ZARZADZENIE NR 47.2015
WOJTA GMINY STARA BIALA

z dnia 7 lipca 2015 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stara Biala

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 z pozn. zm.) w zwiazku z art. 104!, art. 1042 § 2 i art. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z pdzn. zm.) zarzadza si¢, co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stara Biata stanowigcy zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Zarzadzenie nalezy poda¢ do wiadomosci pracownikéw poprzez ogloszenie w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy Stara Biata w dniu podpisania.

§ 3. Zobowiazuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych Urzgdu Gminy do zapoznania podleglych
pracownikow z tre$cig niniejszego zarzadzenia.

§ 4. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 5. Traci moc Zarzadzenie Nr 24/2011 Wdjta Gminy Stara Biala z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu Pracy Urzgedu Gminy Stara Biala.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow.

Woit

Stawomir Wawrzynski
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Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 47.2015
Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 7 lipca 2015 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stara Biala

Rozdzial 1. ]
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Stara Biata, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane ztym prawa iobowigzki Urzedu Gminy Stara Biata, jako pracodawcy, oraz
zatrudnionych w tym Urzgdzie, na podstawie stosunku pracy.

Terenem Urzedu Gminy Stara Biala jest budynek przy ul. Jana Kazimierza 1 w Bialej, stanowiacy jego
siedzibe.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 regulamin pracy okresla:
a) prawa i obowigzki pracodawcy,
b) prawa i obowiazki pracownikow,
¢) zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania trzezwosci,
d) wymiar, system i rozktad czasu pracy,
e) organizacj¢ i dyscypling pracy,
f) sposob usprawiedliwiania spdznien, nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy,
g) termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia za prace,
h) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,

1) wyposazanie pracownikow w narzedzia imaterialy, atakze odziez iobuwie robocze oraz w $rodki higieny
osobiste;j,

j) informacje¢ o karach stosowanych ztytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow na podstawie
art. 108 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 22014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.),

k) obstuge interesantow,
1) przepisy koncowe.

3. Regulamin pracy Urzedu Gminy Stara Biata okresla porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy w sposob
zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§ 2. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stara Biata bez
wzgledu na rodzaj zawartej umowy o pracg oraz rodzaj pracy i wymiar czasu pracy z wylaczeniem zatrudnionych
na podstawie uméw cywilnoprawnych.

§ 3. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:
1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin pracy Urzedu Gminy Stara Biala,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stara Biala reprezentowany przez Wojta Gminy Stara
Biala,

3) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osob¢ $wiadczaca prace na rzecz Urzgdu Gminy Stara Biata na
podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz podstaw¢ nawigzania stosunku pracy,

4) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stara Biala,

5) kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy Stara Biata, a takze samodzielne
stanowisko pracy,
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6) urzedzie lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Stara Biata,
7) ppoz. - nalezy przez to rozumie¢ przepisy przeciwpozarowe,
8) bhp — nalezy przez to rozumieé bezpieczenstwo i higien¢ pracy,

9) prawie pracy — przepisy ustaw, aktow wykonawczych iinnych aktow okreslajacych prawa iobowigzki
pracownikéw i pracodawcow,

10) miejsce pracy — nalezy przez to rozumie¢ budynek Urzedu Gminy Stara Biala oraz teren Gminy Stara Biata —
w przypadku pracownikow wykonujacych czynnos$ci stuzbowe na terenie Gminy Stara Biata.

§ 4. Struktur¢ organizacyjng Urzedu Gminy Stara Biala, szczegdtowy zakres zadan komorek organizacyjnych,
zakres nadzoru sprawowanego przez Wojta Gminy, Sekretarza Gminy, Skarbnika oraz zakres uprawnien
i kompetencji kierownikow komoérek organizacyjnych okresla obowigzujacy Regulamin organizacyjny Urzedu
Gminy Stara Biata.

Rozdzial 2.
PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. Pracodawca obowiazany jest w szczegolnosci do:

1) zaznajamiania podejmujacych prace pracownikow z zakresem ich obowigzkow, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy Ww sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy atakze osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,
6) ulatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania pracownikom, podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkéw sprzyjajacych
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania, w miarg posiadanych srodkdéw, socjalnych potrzeb pracownikdw,
9) wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

10) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku zrozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,
$wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczes$niejszego rozliczenia si¢ pracownika,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej przez poszczegdlnych
pracownikow,

12) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

13) przeciwdziatania  dyskryminacji ~w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

14) rownego traktowania pracownikow w zatrudnieniu, stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow
oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

15) udostepniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu poprzez
wylozenie go na stanowisku pracy ds. kadrowych; Informacja dla pracownikéw dotyczaca roéwnego
traktowania w zatrudnieniu stanowi zatgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

16) przeciwdziatania mobbingowi, czyli dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu pracownikow,

17) szanowania godnosci i innych dobr osobistych pracownikow,
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18) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartych umow o prace,

19) wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia im koniecznych przepisOw prawa, materialow
1 narzedzi,

20) informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

21) organizowania wymaganych przepisami prawa pracy badan lekarskich pracownikdow,

22) dostarczania nieodptatnie pracownikom przystugujacych im $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

23) informowanie pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy poprzez ogloszenie o naborze
w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 6. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub zasadami wspotzycia spolecznego,

3) okreslania zakresu obowiazkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umowy o prace i przepisami
prawa.

Rozdzial 3.
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 7. Pracownikowi przyshuguja w szczegdlnos$ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz podczas urlopow,
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych obowiazkow,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami bhp i ppoz.,
6) podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
7) zaspokajania bytowych, socjalnych i kulturalnych potrzeb — stosownie do mozliwosci i warunkéw pracodawcy,

8) wyboru przedstawiciela pracownikow, ktory to wybor dokonywany jest w oparciu o zarzadzenie Wojta Gminy
Stara Biala, okreslajace zasady wyboru tego przedstawiciela.

§ 8. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie, w petni wykorzystywac czas pracy na
wykonanie czynno$ci wynikajacych z zakresu jego obowigzkoéw oraz stosowaé si¢ do polecen przetozonych,
dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace.

§ 9. 1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy:

1) dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego
oraz indywidualnych interesow obywateli,

2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie dokumentéw znajdujacych
si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
6) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

7) przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego porzadku iprocedur stosowanych w Urzedzie oraz zadan
wynikajacych z zajmowanego stanowiska,
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8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,
9) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia,

10) zachowanie trzezwos$ci w migjscu 1 czasie pracy,

11) zachowywanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,

12) przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionych odrebnymi przepisami, a w szczeg6lnosci objetych
przepisami dotyczacymi zachowania w tajemnicy informacji niejawnych oraz przepisami o ochronie danych
osobowych, w szczegolnosci poprzez zabezpieczanie dokumentéw posiadanych w zwigzku z wykonywaniem
pracy, w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich osobom postronnym. W ciggu godzin pracy, na biurku
pracownika moga znajdowac si¢ tylko te dokumenty, nad ktéorymi aktualnie pracuje i tylko w taki sposob, aby
uniemozliwi¢ do nich dostgp osobom trzecim. Pracownik innej komoérki moze otrzymac zgode na wglad do akt,
jedynie za zgoda kierownika i w obecnosci pracownika, ktéry jest dysponentem dokumentu,

13) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,

14) sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego. Jezeli pracownik samorzgdowy jest przekonany, ze
polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest on obowigzany poinformowac o tym
na pi$mie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy.

15) wykonanie badan lekarskich zgodnie ze skierowaniem wydanym przez pracodawce,
16) realizowanie zadan wspoélnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,

17) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

18) nalezyte wykonywanie polecen przetozonych dotyczace pracy,

19) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspotpracownikami,

20) przestrzeganie przepisdOw okreslonych w ustawie o ochronie danych osobowych i ustawie ochronie informacji
niejawnych,

21) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

22) przejawia¢ kolezenski stosunek do wspotpracownikow,

23) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

24) staranny i estetyczny ubior.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym stanowisku urzgdniczym,
nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajgciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym (nie
dotyczy sekretarza), jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowiazany zlozy¢ pracodawcy
w terminie 30 dni od dnia podj¢cia dzialalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Pracownik jest obowigzany na zadanie Pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym wedlug
wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy zdnia 8 marca 1990r1. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. 22013 r. poz. 594 z p6zn. zm.) dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i cztonka organu zarzadzajacego gminng osobg
prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

5. Wojt Gminy, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy oraz pracownik wydajacy decyzje administracyjne
z upowaznienia wojta majg obowigzek sktadania o$wiadczen majatkowych, o ktorych mowa w art. 24h ustawy
o0 samorzadzie gminnym.
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§ 10. 1. Pracownicy s3 obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im pracy odpowiadajacej posiadanym
przez nich kwalifikacjom zawodowym nie wykraczajacym poza warunki wynikajace z umowy o prace, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywanie pracy grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do wykonywania takze zleconych im
prac innych niz okre$lone w umowie o prac¢ i w innym miejscu pracy w okresie nie przekraczajgcym trzech
miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, praca odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

3. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego lub dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz w przypadku zaistnienia szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy
sg zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i do petnienia dyzurow.

4. W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystapieniu na terenie Urzgdu jakiejkolwiek
awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego przetozonego lub pracodawce
oraz przedsiewzig¢ wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie szkody.

§ 11. W zwiazku z wygasnieciem lub rozwiazaniem stosunku pracy pracownicy sa zobowiazani:
1) Rozliczy¢ sie¢ z wykonania powierzonych zadan oraz otrzymanego wyposazenia.
2) Rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek i innych zobowigzan.
§ 12. 1. Kierownikéw obcigzaja obowiazki wynikajace z § 9 do § 11niniejszego regulaminu.
2. Kierownicy zobowigzani sg ponadto do:
a) kierowania, koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,
b) wlasciwego organizowania pracy podlegtym pracownikom,
¢) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy podleglych pracownikdow,
d) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych,
e) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
f) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,
g) dbania o sprawnos¢ srodkdéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

h) dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen iurzadzen oraz o sprawnos¢ s$rodkéw ochrony
zbiorowej,

1) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad BHP,
j) zapewniania rOwnomiernego obcigzania pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy pracownikow,
k) wyznaczania zastgpstwa w okresie wlasnej nieobecnosci w pracy.

3. Kierownicy sa odpowiedzialni za stan bezpieczenstwa i higieny pracy podczas wykonywania pracy poza
siedzibg zaktadu pracy.

§ 13. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

2) wykonywania pracy prywatnej nie wynikajacej z obowigzkéw stuzbowych, w tym z wykorzystaniem urzadzen
1 narzedzi bedacych wlasnoscig Pracodawcy,

3) spozywania alkoholu iprzyjmowania innych $rodkéw ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy
W miejscu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkow,

4) palenia tytoniu w budynku Urzedu Gminy.

§ 14. Do razacych naruszen przez pracownikow ustalonego w zakladzie pracy porzadku i dyscypliny pracy
uzasadniajacych zastosowanie odpowiednich sankcji wynikajacych zprzepisow Prawa pracy wlacznie
z rozwigzaniem stosunku pracy z winy pracownika bez wypowiedzenia, nalezy m.in.:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy, psucie materiatdw, narzedzi i maszyn,
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2) naruszenie regulaminow 1 innych przepisow wewngetrznych obowiazujacych w Urzedzie,

3) popehienie przez pracownika w czasie trwania stosunku pracy umyslnego przestepstwa $ciganego z oskarzenia
publicznego lub umys$lnego przestgpstwa skarbowego skutkujacego prawomocnym wyrokiem, kradziezy na
szkode Gminy Stara Biata, wspotudziat lub pomoc w jego popetnieniu,

4) wykonywanie w godzinach pracy i/lub przy uzyciu materiatéw, narzedzi i sprzetu stanowigcego wilasnosé
Gminy, bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi z umowy o prace,

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

6) nieprzestrzeganie przepisOw ustawy o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi i ustawy
o przeciwdziataniu narkomanii, w tym stawianie si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych,
albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy, lub przebywanie na terenie
zaktadu pracy po spozyciu alkoholu,

7) posiadanie narkotykéw lub wykonywanie pracy pod wptywem narkotykow,

8) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

9) nieprzestrzeganie przepisoOw i zasad BHP oraz przepisow przeciwpozarowych,

10) zakt6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

11) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow, klientow i1 partnerow zewnetrznych Urzedu,
12) niepoddawanie si¢ okresowym badaniom lekarskim,

13) dokonywanie naduzy¢ w zakresie korzystania ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego lub $wiadczen
socjalnych.

Rozdzial 4.
OKRESOWA OCENA PRACY

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

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 lata
i nie czesciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywiagzywania si¢ przez pracownika z obowigzkow wynikajacych z zakresu czynnosci na
zajmowanym stanowisku oraz obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych.

4. W przypadku uzyskania przez pracownika negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie
nie wczesniej niz po uplywie 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

5. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 4, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okres6w wypowiedzenia.

6. Okresowej ocenie nie podlega Wojt Gminy i Skarbnik Gminy.

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

Rozdzial 5.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI
I USTAWY O PRZECIWDZIALANIU NARKOMANII

§ 17. Zabrania si¢ wnoszenia, sprzedazy, podawania i spozywania napojow alkoholowych w miejscu pracy,
przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu.

§ 18. Zabrania si¢ posiadania w miejscu iczasie pracy narkotykow, wykonywania pracy pod wplywem
narkotykow, zazywania narkotykow w czasie pracy, udzielania narkotykow innym osobom, jak réwniez utatwiania
lub umozliwiania uzycia tych $rodkéw, albo tez naklaniania do uzywania narkotykow.
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§ 19. 1. Pracownicy w stanie po spozyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwo$ci powinni by¢ odsunigci od
wykonywania pracy wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopehnienie tego obowigzku odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony pracownika.

2.Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktorych mowa wust. 1, bezposredni przetozony ma obowigzek
niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sytuacji komoérke kadr oraz pracodawce, a nastepnie przystapienia do
czynnosci zmierzajacych do potwierdzenia naruszenia obowiazku trzezwosci.

3. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci, bezposredni
przetozony powinien uprzedzi¢ pracownika o przyslugujacym mu prawie zadania przeprowadzenia badania stanu
jego trzezwosci.

§ 20. 1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan.

2. Badanie trzezwosci przeprowadza Policja wedlug obowiazujgcych procedur. Otrzymany wynik badania jest
podstawa do dalszych rozstrzygnie¢ prawnych.

3. Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 1 okaze si¢, ze pracownik byt pod wpltywem alkoholu,
koszty badan ponosi pracownik.

§ 21. 1. W razie nie zgloszenia przez pracownika zagdania przeprowadzenia badania, bezposredni przelozony
ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwos$ci na podstawie wszelkich dostgpnych mu i powszechnie
stosowanych $rodkoéw, a w szczegdlnosci:

a) o§wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
b) zeznan §wiadkow,
c) wynikow ustalen organoleptycznych (zewngtrznych),
d) ogledzin lekarskich, a nastepnie sporzadza protokot opisujacy naruszenie zachowania obowiazku trzezwosci.
2. Protokdt, o ktorym mowa w ust. 1, powinien zawierac:
1) imi¢ i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,
2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowigzek zachowania trzezwosci,
3) date i godzine sporzadzenia protokotu,

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

5) zewngtrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,
6) dane 0os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby trzeciej, np. pracownika komorki kadr lub innej osoby znajacej okolicznosci zdarzenia,
uczestniczacej w sporzadzaniu protokotu,

8) podpisy: sporzadzajacego protokdt, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory naruszyt obowiazek trzezwosci.

Odmowa ztozenia podpisu przez pracownika, ktory naruszyt obowigzek trzezwos$ci, nie wptywa na
skutecznos$¢ 1 wiarygodno$¢ sporzadzonego protokotu.

3. Protokdt wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika niezwlocznie przedklada
Wojtowi Gminy, ktoéry zajmuje stanowisko w sprawie.

§ 22. Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwo$ci oraz ich przetozeni shuzbowi tolerujacy nietrzezwo$é
w pracy upodlegtych im pracownikow, ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych
przepisach z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 23. Wyzej wymienione przepisy stosuje si¢ odpowiednio w przypadku stwierdzenia uzywania narkotykow
lub innych §rodkéw odurzajacych.

Rozdzial 6.
WYMIAR, SYSTEM I ROZKELAD CZASU PRACY

§ 24. 1. Czasem pracy, jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
pracodawcy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
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2. W Urzedzie obowiazuje 8-godzinny dzien pracy, od poniedziatku do piatku, z zastrzezeniem zmian
wprowadzanych na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Dopuszcza si¢ pracg w soboty z zastrzezeniem ust. 6.

4. Pracownikow obowigzuje podstawowy system czasu pracy, z wylgczeniem stanowiska kierowcy samochodu
osobowego oraz sprzataczki, ktorych ze wzgledu na rodzaj ich pracy, jej organizacje oraz miejsce wykonywania
obowiazuje zadaniowy system czasu pracy.

5. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Urzedu w zaleznosci od potrzeb:
1) w systemie jednozmianowym:
- w dni robocze, oprocz srody, od godz. 7*° do godz. 15%,
- w $rody od godz. 8% do godz. 16,
2) w systemie dwuzmianowym:
- I zmiana — w dni robocze od godz. 7 do godz. 15,
- II zmiana — w dni robocze od godz. 14%° do godz. 22,

6. W szczeg6lnych sytuacjach, oile jest to uzasadnione rodzajem pracy, jej organizacja lub interesem
pracodawcy, dopuszcza si¢ ustalenie odmiennych, od obowiazujacych co do zasady, dni, godzin rozpoczynania
i konczenia pracy przez danego pracownika, jednakze zzachowaniem obowigzujacych go norm iogoélnego
wymiaru czasu pracy.

7. Szczegotowy rozktad dni i godzin pracy dla poszczegdlnych pracownikdéw ustalany jest w harmonogramach
czasu pracy, ktore sg przekazywane pracownikom na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem okresu
rozliczeniowego.

8. Rozktad czasu pracy dla poszczegoélnych pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala indywidualnie W¢jt Gminy.

9.Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe isrednio 40 godzin tygodniowo w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

10. Ustala sig¢, ze dopuszczalny czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

11. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

12. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,
a ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co
najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§ 25. 1. Jezeli wymagaja tego szczegolne potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow sprawujacych piecze
nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do czterech lat.

3. Rozliczenie pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych przez pracownika na polecenie przetozonego
nastgpuje w oparciu o obowiazujace przepisy Kodeksu pracy.

§ 26. 1. Pracownikowi przystuguje wliczona do czasu pracy 15 minutowa przerwa, jezeli jego dobowy wymiar
czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Przerwa ta nie moze zaktoci¢ normalnego toku pracy — obstugi
interesantow.

2. Dla o0s6b zatrudnionych na czgs¢ etatu, praca w godzinach stanowiacych roéznice migdzy wymiarem czasu
pracy wynikajacym z umowy o prace a pelnym wymiarem godzin pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 27. 1. Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest pracg w porze nocne;j.

2. Za prace w niedzielg¢ oraz $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6% rano w tym dniu
a godzing 6°° rano dnia nastepnego.
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§ 28. Za prawidlowe prowadzenie ewidencji czasu pracy z uwzglednieniem godziny rozpoczgcia i zakonczenia
pracy oraz pracy w godzinach nadliczbowych odpowiada w Urzedzie Gminy stanowisko pracy ds. kancelaryjnych
i kadrowych.

Rozdzial 7.
PORZADEK WEWNETRZNY, ORGANIZACJA I DYSCYPLINA PRACY

§ 29. 1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy pracodawca jest obowigzany:
1) skierowa¢ pracownika na badania lekarskie,

2) skierowa¢ pracownika na przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowe;.

2. Wojt Gminy lub osoba przez niego upowazniona zobowigzani sg do:
1) przydzielenia pracownikowi zakresu obowiazkow,

2) udzielenia pracownikowi pelnej informacji dotyczacej powierzonych mu zadan oraz sposobu wykonywania
pracy na wyznaczonym stanowisku,

3) zapewnienia pracownikowi odpowiedniego miejsca pracy oraz technicznych $rodkow pracy, niezbednych do
wykonywania pracy na okre$lonym stanowisku,

4) udostepnienia pracownikom informacji na temat zagadnien merytorycznych, prowadzonych przez dang
komorke organizacyjna, w ktorej wykonuje prace.

3. Ponadto pracodawca obowigzany jest zapozna¢ nowo zatrudnionego pracownika z:
1) regulaminem organizacyjnym Urzedu Gminy Stara Biata i regulaminem pracy Urzgdu Gminy Stara Biata,
2) przepisami dot. ochrony informacji niejawnych oraz ochrony danych osobowych,
3) przepisami dot. bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. .

4. Oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z treScig ww. przepisOw, zaopatrzone w podpis pracownika
i datg, przechowywane sa w aktach osobowych pracownika.

§ 30. 1. Bezposrednim przetozonym pracownika jest kierownik referatu.

2. Dla samodzielnych stanowisk pracy oraz stanowisk pomocniczych iobshugi niewchodzacych w sktad
referatu, bezposrednim przetozonym jest Sekretarz Gminy.

3. Kierownicy sa odpowiedzialni za nalezyta organizacj¢ pracy w referacie, prawidtowe, sprawne i terminowe
zalatwianie spraw oraz przestrzeganie zasad wspotzycia ikolezenskiej wspolpracy w kierowanym zespole
pracowniczym.

4. Kierownik referatu powinien dawac¢ przyktad nalezytego wykonywania obowigzkow, pobudzaé inicjatywe
pracownikoéw, dawac im wyraznie okreslone polecenia i wskazowki dotyczace wykonywania zadan oraz sprawdzac
prawidtowos$¢ ich wykonania.

5. W szczegolnosci kierownik odpowiedzialny jest za:

1) prawidlowe zorganizowanie pracy w swoim referacie, w tym ustalenie zast¢pstwa w przypadku nieobecnosci
pracownika,

2) nalezyty podziat czynnosci miedzy pracownikow,
3) nadzor nad nalezytym wykonywaniem obowigzkéw przez pracownikow,

4) przestrzeganie zasady gospodarnosci, oszczednosci zwlaszcza w wydatkowaniu $rodkéw budzetowych oraz
srodkéw materiatowych,

5) informowanie Wojta Gminy i Sekretarza Gminy o stanie spraw, ktore powinny by¢é podane do jego
wiadomosci,

6) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy w referacie.

§ 31. 1. Pracownik wykonujacy powierzone zadania jest odpowiedzialny za:
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1) znajomos¢ przepiséw prawa dotyczacych zatatwianych spraw,
2) zatatwianie sprawy zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
3) przestrzeganie ustalonych terminow zatatwiania spraw,
4) nalezyte przechowywanie akt, ewidencji i rejestrow.
2. Na terenie Urzgdu Gminy Stara Biala pracownicy obowigzani sa do noszenia identyfikatora.
§ 32. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy na swoim stanowisku pracy.

2. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
i przebywac¢ na stanowisku pracy.

3. Przybycie do pracy pracownik potwierdza zlozeniem podpisu na lisScie obecnosci. Dotyczy to takze
pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy.

4. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. kancelaryjnych i kadrowych pét godziny po rozpoczeciu pracy
przedstawia Sekretarzowi Gminy liste obecno$ci do sprawdzenia.

5. Niedopuszczalna jest samowolna, bez zgody przetozonego zmiana wyznaczonych godzin pracy.
6. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:

1) liste obecnosci,

2) ewidencje wyjs$¢ stuzbowych w godzinach pracy,

3) ewidencje wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy,

4) ewidencje delegacji stuzbowych,

5) ewidencje urlopow.

7. Listy obecnosci oraz ewidencje wyszczegdlnione w ust. 6 prowadzi stanowisko pracy ds. kancelaryjnych
i kadrowych.

8. Pracownik ds. kancelaryjnych ikadrowych wyktada i kontroluje prawidtlowe wypeknienie list obecnosci.
Lista obecnosci wyktadana jest w kancelarii Urzedu, a dla pracownikéw zatrudnionych poza budynkiem Urzedu
Gminy, o miejscu wylozenia listy obecnosci decyduje bezposredni przetozony tych pracownikow.

9. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw jak tez falszowanie listy winny sposob stanowi
cigzkie naruszenie obowigzkow pracowniczych uzasadniajace zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy
o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika wlacznie.

§ 33. Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 34. Pracownicy po zakonczeniu pracy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych powinni:

1) wlasciwie zabezpieczy¢ pieczecie, komputery i inny sprzet biurowy,

2) uporzadkowac akta oraz schowac je do biurka, badz szafy, ktore nalezy zamknaé,

3) zamkna¢ okna w pomieszczeniach,

4) wylaczy¢ $wiatlo i wszelkie odbiorniki pradu elektrycznego, w przypadku posiadania czajnikow elektrycznych
nalezy wylaczy¢ je z sieci elektrycznej lub przynajmniej zdja¢ z podstawy,

5) zamkna¢ drzwi wejsciowe do pomieszczenia na klucz. Klucz do pokoju przechowywany jest w przeznaczonym
do tego miejscu.

Jesli niemozliwe jest umieszczenie wszystkich zawierajacych dane osobowe dokumentéw w zamykanych
szafkach, to nalezy powiadomi¢ otym Sekretarza Gminy, ktéry zglasza jednorazowa rezygnacje
z wykonania ustugi sprzatania. W takim wypadku takze nalezy zostawi¢ klucz w przeznaczonym do tego
miejscu.
§ 35. 1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy ina terenie calego Urzedu pracy
porzadku i czystosci.
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2. Porzadkowanie stanowisk pracy rozpoczyna si¢ na krotko przed zakonczeniem pracy zgodnie z poleceniami
przetozonych i obowiazujaca organizacja stanowiska pracy.

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafkach, szafach, biurkach iw innych miejscach nie przeznaczonych
specjalnie do tego celu wszelkich materiatow stwarzajacych zagrozenie pozarowe (spirytusow, benzyn i innych
materiatow latwopalnych).

4. Pojazdy stuzbowe i prywatne nalezy parkowa¢ w wydzielonych miejscach wskazanych przez pracodawce.

5. Pracownicy na zadanie kierownika lub osoby przez niego upowaznionej obowigzani sg oprozni¢ kieszenie
oraz udostepni¢ do wgladu wszystkie torby, z ktérymi opuszczaja teren urzedu.

6. Pracodawca zastrzega sobie mozliwos¢ komisyjnego dokonania kontroli szafek ubraniowych. W sktad
komisji wchodzi zawsze 2 przedstawicieli pracodawcy oraz 1 przedstawiciel pracownikow.

§ 36. 1. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:
1) Wojt Gminy, Sekretarz, Skarbnik i sprzataczki,
2) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych,
3) inni pracownicy za zezwoleniem W¢jta Gminy Stara Biata.

2. Wchodzenie do pomieszczen powszechnie niedostgpnych dopuszczalne jest tylko w obecnosci innego
upowaznionego pracownika.

3. Przebywanie na terenie zakladu po zakonczeniu pracy bez specjalnego zezwolenia pracodawcy jest
zabronione.

4. Pozostawanie pracownikdw w pomieszczeniach biurowych, jak réwniez w innych miejscach na terenie
budynku Urzedu, po godzinach pracy, dozwolone jest jedynie za zezwoleniem Wojta Gminy lub bezposredniego
przetozonego.

5. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie, o ktorym mowa w ust. 4 powinien wpisa¢ do ewidencji obecnosci
poza godzinami pracy datg, godziny iczas przebywania w pomieszczeniu oraz dopilnowaé potwierdzenia
podpisem Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy aprobaty pozostania po godzinach pracy i faktycznego pobytu
w Urzedzie w okreslonych godzinach.

6. Pracownicy moga by¢ wyznaczeni do pelienia dyzuréw dziennych lub nocnych w dni powszednie, w dni
wolne od pracy oraz w dni §wigteczne. O wprowadzeniu dyzurow decyduje Wojt. Do petnienia dyzuréw powotuje
pracownikow Sekretarz.

7. Pracownikowi, ktéry na polecenie przetozonego wykonywatl prace w dniu dla niego wolnym od pracy lub
pelil dyzur po godzinach pracy, przystuguje w zamian czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym
dlugosci dyzuru, aw razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania okreslonego stawka godzinowa lub miesieczng. Nie dotyczy to dyzuréw petnionych

w domu.
Rozdzial 8.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN, NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ UDZIELANIA
ZWOLNIEN OD PRACY

§ 37. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢ pracownika do pracy ijej $wiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez Wojta Gminy
za usprawiedliwiajace nicobecnos$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie iprzewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zasada ta dotyczy wszelkich
rodzajow nieobecnosci.
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4. Pracownik dokonuje zawiadomienia osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem
innego $rodka taczno$ci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla
pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 3 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi okoliczno$ciami
uniemozliwiajacymi terminowe dopelnienie przez pracownika obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza
jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikdéw albo innym zdarzeniem losowym.

6. Bezposredni przetozony przekazuje niezwlocznie informacje o nieobecno$ci pracownika do pracownika ds.
kancelaryjnych i kadrowych.

§ 38. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sg:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia klubu
dziecigcego, ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policj¢ w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek
nocny.

6) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktéorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o §wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwykltym druku, stwierdzajacego niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez
pracownika za zgodnos$¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z ktora rodzice maja zawarta umowe
uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub
dziennego opiekuna, sprawujacego opieke nad dzieckiem.

§39. 1. W razie koniecznoSci wyjscia w czasie pracy dla zatatwienia spraw shluzbowych lub osobistych
pracownik powinien uzyska¢ zezwolenie Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy, po uzyskaniu wczesniejszej zgody
kierownika referatu.

2. Po uzyskaniu zezwolenia fakt wyjscia w czasie pracy i powrotu musi by¢ odnotowany w ksiazce wyjsc,
ktora znajduje si¢ u pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych.

3. Za czas nie przepracowany w wyniku wyjs$¢ dla celow prywatnych wynagrodzenie nie przystuguje, chyba, ze
zostanie odpracowany w terminie uzgodnionym z przelozonym do konca okresu rozliczeniowego. Wowczas
odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 40. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.

2. Zwolnien udziela Wojt Gminy na wniosek pracownika lub instytucji zainteresowanej w udzieleniu
pracownikowi takiego zwolnienia.

3. W szczegdlno$ci pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbgdny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sadu, prokuratury albo policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku
obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym.
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Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciaggu roku kalendarzowego,
4) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi,
5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,
6) na czas obejmujacy :

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

b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, tescia,
babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieka.

4.7Za czas zwolnienia od pracy, oktorym mowa wust.3 pkt. 1, 2, 3 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie. Pracodawca na wniosek pracownika wydaje za§wiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego przez
pracownika wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty pieni¢znej z tego
tytutu.

5.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa wust. 3 pkt 41 5 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 41. Pracownik opuszczajacy kazdorazowo pomieszczenie biurowe (pokdj) obowigzany jest poinformowaé
wspoOlpracownikow w danym pomieszczeniu o miegjscu swego pobytu iczasie powrotu. W przypadku, gdy
pracownik zajmuje sam pomieszczenie obowigzany jest umiesci¢ odpowiednig adnotacj¢ na kartce umieszczone;j
na drzwiach.

§ 42. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnienia od niej nie przystuguje, chyba ze przepisy
prawa pracy stanowig inaczej.

§ 43. Prawidlowos$¢ wykorzystania zwolnien od pracy uzasadnionych stwierdzong przez lekarza niezdolnoscia
do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 44. 1. Polecenia stuzbowych wyjazdow pracownikéw odnotowywane sa w ewidencji delegacji stuzbowych.

2. Do ewidencji delegacji nalezy wpisywa¢ imi¢ inazwisko pracownika, miejsce icel wyjazdu oraz czas
trwania delegacji.

3. Pracownik ds. kancelaryjnych i kadrowych powinien odnotowa¢ w liScie obecnosci fakt wyjazdu pracownika
w delegacje.

§ 45. 1. Pracownik, ktoéry spoznit si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu zglosi¢ si¢ do Wojta lub
Sekretarza Gminy podajac przyczyny spoznienia.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje Wojt Gminy.

3. Spoznienia 1inieobecnosci w pracy podlegajg S$cistej ewidencji prowadzonej przez pracownika ds.
kancelaryjnych i kadrowych lub bezposrednich przetozonych.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecno$¢ w pracy pracownik jest obowiazany ztozy¢ pracodawcy najpozniej
w dniu przystgpienia do pracy po okresie nieobecnosci, z zastrzezeniem, iz zaswiadczenia lekarskie o czasowe;j
niezdolnosci do pracy nalezy dostarczy¢ nie pozniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania pod grozba
sankcji w postaci obnizenia o 25 % wysokosci zasitku chorobowego.

4. Urzad i Zaklad Ubezpieczen Spolecznych ma prawo do kontroli prawidlowosci wykorzystywania przez
pracownika zwolnienia lekarskiego zgodnie z jego przeznaczeniem.

§ 46. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych w obowiazujacych przepisach.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw, ktéry ustala Wojt Gminy Stara Biala,
biorgc pod uwage wnioski pracownikow i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Planem urlopow
nie obejmuje si¢ czesci urlopu udzielanego zgodnie z art.167? Kodeksu pracy, tzw. urlopu na zadanie pracownika.
Co najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

3. Plan urlopéw ustala pracodawca w terminie do 31 stycznia roku objetego planem.
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4. Pracownik potwierdza przyjecie do wiadomosci informacji o planowanym w planie urlopow terminie
udzielenia mu urlopu wlasnorgcznym podpisem.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody przetozonego na wniosku
urlopowym.

6. Pracodawca jest obowiagzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie wiecej
niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tej czesci urlopu najpdznie;j
w dniu rozpoczgcia urlopu.

7. Urlop nie wykorzystany za dany rok pracownik zobowigzany jest wykorzysta¢ do konca wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego na zadanie w wymiarze 4 dni
kalendarzowych.

8. W czasie wypowiedzenia umowy o prace pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, aby wykorzystat
przyshugujacy mu urlop.

9. Szczegodtowe zasady nabywania i udzielania urlopow wypoczynkowych reguluja wiasciwe przepisy Kodeksu
pracy oraz aktow wykonawczych.

§ 47. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
2. Urlopu bezptatnego udziela:
- Wéjtowi Gminy — Sekretarz Gminy,
- pozostatym pracownikom — W¢jt Gminy.
3. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4. Udzielanie urlopow zwigzanych zrodzicielstwem szczegdétowo reguluje Kodeks pracy oraz przepisy
wykonawcze i1 inne przepisy prawa.

§ 48. Pracownicy mogg korzysta¢ z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych na zasadach okreslonych
w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdzial 9.
TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 49. 1. Za wykonang prac¢ pracodawca jest zobowigzany wyplaci¢ pracownikom miesi¢cznie wynagrodzenie
w wysokos$ci okre§lonej w umowie o prace i zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych i obowigzujacym Regulaminem wynagradzania.

2. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest pracownikom raz w miesiacu z dotu, do 10. dnia kazdego miesigca
kalendarzowego za miesigc poprzedni.

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

4. Wyplaty wynagrodzenia za prac¢ oraz innych ptatnosci wynikajacych ze stosunku pracy dokonuje si¢
w formie pieni¢znej. Po uprzednim uzyskaniu zgody pracownika wyptata moze nastapi¢ w formie przelewu na
wskazany przez niego rachunek bankowy.

5. Pracodawca jest obowigzany do przekazania pracownikowi informacji o wszystkich sktadnikach
wynagrodzenia i wszystkich dokonanych potraceniach od wynagrodzenia.

6. Na Zzadanie pracownika pracodawca udostgpnia mu do wgladu dokumenty, na podstawie ktorych zostato
obliczone jego wynagrodzenie.

7. Dokumenty, na podstawie ktdrych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownika iinne $wiadczenia ze
stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace
sa przechowywane na stanowisku pracy ds. wynagrodzen pracownikéw w sposob uniemozliwiajacy dostep do nich
osobom trzecim.
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Rozdzial 10.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 50. Pracodawca i pracownicy sa zobowigzani do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisOw ochron y przeciwpozarowe;.

§ 51. Pracodawca jest obowigzany:
1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji izarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapozna¢ pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz z przepisami o ochronie
przeciwpozarowe;j,

5) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bhp i ppoz.,
6) ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowa¢ odpowiednie srodki profilaktyczne.

§ 52. 1. Pracodawca jest obowigzany informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami. W Urzedzie Gminy Stara Biala kazdy
pracownik zobowigzany jest do zapoznania si¢ ztreScia dokumentu oceny ryzyka zawodowego na swoim
stanowisku pracy, co potwierdza wlasnor¢cznym podpisem u pracownika ds. kancelaryjnych i kadrowych na liscie
0sob, ktére zapoznaty si¢ z dokumentem oraz na oswiadczeniu, ktore wpinane jest do akt osobowych pracownika.

2. Szkolenia z zakresu bhp sg prowadzone w formach:
1) instruktazu ogdlnego,
2) instruktazu stanowiskowego,
3) szkolenia okresowego.
3. Wymienionym w ust. 2 szkoleniom podlegaja pracownicy w nastepujacych terminach:

1) instruktaz og6lny — instruktazowi poddawani sg wszyscy pracownicy, niezaleznie od zajmowanego stanowiska
i rodzaju wykonywanej pracy. Pracownicy sg kierowani na instruktaz przez pracodawceg.

2) instruktaz stanowiskowy — instruktaz stanowiskowy przeprowadza na stanowisku pracy bezposredni
przetozony pracownika. Instruktazowi poddawani sa wszyscy pracownicy.

4. W przypadku wykonywania pracy na kilku stanowiskach pracownik powinien odby¢ instruktaz dla kazdego
z tych stanowisk.

5. Instruktaz powinien zakonczy¢ si¢ samodzielnym wykonywaniem pracy pod nadzorem instruktora, ktory
ocenia stopien przygotowania pracownika do samodzielnego dziatania. Fakt dostatecznej wiedzy i umiejetnosci do
samodzielnego wykonywania pracy potwierdzony zostaje na zaswiadczeniu przechowywanym w aktach
osobowych pracownika.

6. Szkolenie okresowe — prowadzone jest przez jednostki zewnetrzne uprawnione do prowadzenia takiej
dziatalnos$ci. Na szkolenie to kierowani sg pracownicy w terminach:

1) dla stanowisk robotniczych — nie rzadziej niz raz na trzy lata,
2) dla stanowisk administracyjno — biurowych — nie rzadziej niz raz na szes¢ lat,
3) dla pracodawcow i1 0sob kierujacych pracownikami — nie rzadziej niz raz na pigc lat.

7. Nadzor nad kierowaniem pracownikéw na odpowiednie szkolenia we wlasciwych terminach sprawuje
pracodawca.

§ 53. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne obejmujace instruktaz ogdlny
i instruktaz stanowiskowy.

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
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3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisow izasad BHP ogodlnych oraz dotyczacych zajmowanego
stanowiska jest zabronione.

§ 54. 1. Pracownicy obowigzani sg przestrzega¢ zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zasad ochrony
przeciwpozarowej, a w szczegolnosci:

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

2) wykonywac¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp i ppoz. oraz stosowac si¢ do wydanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan pomieszczen, urzadzen i sprz¢tu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zalecanym badaniom lekarskim i stosowac sig¢
do wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub pracodawce o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikdéw, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i higieny
pracy.
2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez upowaznienia
pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 55. Kierownicy odpowiedzialni sa za realizacje obowigzkéw pracodawcy w zakresie bhp w swoich
komorkach organizacyjnych.

§ 56. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy zawiadamiajagc o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w ust. 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 57. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia oraz
miodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa pracy. Szczegélowe przepisy
w tym zakresie reguluja odpowiednie akty prawa pracy.

2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi zatacznik nr 2 do
niniejszego regulaminu.

3. Pracownice w ciazy sa zobowiazane do przedtozenia pracodawcy stosownego zaswiadczenia lekarskiego
potwierdzajacego ten fakt. Powyzsza informacja jest niezbg¢dna do zastosowania wobec pracownicy odpowiednich
srodkoéw stuzacych szczegolnej ochronie kobiet w cigzy zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia
10 wrzesnia 1996 r w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr
114, poz. 545 ze zm.), takich jak:

a) zakaz zatrudniania kobiety w cigzy w godzinach nadliczbowych i w porze nocnej,

b) zakaz delegowania kobiety w cigzy poza stale miejsce pracy,

c) zakaz zatrudniania kobiety w ciazy przy pracach szczeg6lnie ucigzliwych.
Pracodawca zobowigzuje si¢ do potraktowania tej informacji w sposob poufny.

4. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczonych do
czasu pracy.

5. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.
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6. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

§ 58. 1. Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyta 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.

2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyta 16 lat.

3. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym stanowi zatacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
§ 59. Palenie tytoniu na terenie Urzgdu Gminy Stara Biata jest zabronione.

Rozdzial 11.
WYPOSAZANIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA 1 MATERIALY A TAKZE W ODZIEZ 1 OBUWIE
ROBOCZE ORAZ W SRODKI OCHRONY INDYWIDUALNEJ I HIGIENY OSOBISTEJ

§ 60. Dostarczanie pracownikom $rodkéow ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia roboczego
i ochronnego okreslone jest w Regulaminie gospodarki odzieza, obuwiem,

odzieza ochronng i sprz¢tem ochrony indywidualnej, stanowigcym zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu
pracy.

§ 61. 1. Wojt Gminy Stara Biata zapewnia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy z monitorami

ekranowymi okulary korygujace wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych

przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykaza potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstudze monitora ekranowego.

2. Zasady dofinansowania kosztow zakupu okularow zostaty uregulowane w Zarzadzeniu nr 67/2010 Wojta
Gminy Stara Biala zdnia 30 grudnia 2010r. w sprawie bezpieczenstwa 1ihigieny pracy na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe.

Rozdzial 12.
INFORMACJE O KARACH STOSOWANYCH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI PORZADKOWEJ
PRACOWNIKOW NA PODSTAWIE ART. 108 KODEKSU PRACY

§ 62. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé karg pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, alacznie kary pienig¢zne nie mogg przewyzszac
dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktoérych
mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na popraw¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

5. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku
pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

7.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 5 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

8. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

9. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca
po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacego pracownika przedstawiciela zatogi. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

13. Kare uwaza si¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebylg przed upltywem tego terminu.

14. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku
nienagannej pracy, w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

Rozdzial 13.
OBSLUGA INTERESANTOW

§ 63. Usprawnienie przyjec¢ interesantdw zapewnia si¢ poprzez:

1) umieszczenie w budynku Urzgdu Gminy tablicy informacyjnej ze wskazaniem referatu, samodzielnego
stanowiska pracy, jego siedziby (numeru pokoju), godzin przyjec interesantow,

2) umieszczenie na drzwiach pokoju jego numeru, nazwy referatu wraz z poszczegdlnymi stanowiskami pracy
oraz nazwiskami pracownikow,

3) obowiazek noszenia przez pracownikow identyfikatorow,

4) wprowadzenie i uaktualnianie Poradnika Interesanta zawierajacego informacje o sposobie zatatwiania spraw
oraz drukéw stuzacych do tego celu, zamieszczonych na stronie internetowej Gminy Stara Biata (w Biuletynie
Informacji Publicznej),

5) wprowadzenie Elektronicznej Skrzynki Podawczej.
§ 64. Pracownicy Urzedu przyjmujg interesantdw przez caty czas urzedowania.

§ 65. 1. Wojt Gminy przyjmuje interesantow w kazdy wtorek 1pigtek w godzinach urzgdowania oraz
w sprawach skarg i wnioskow w kazda $rode w godz. 16%°— 17%,

2. Sekretarz Gminy przyjmuje interesantéw w kazdy poniedziatek i czwartek w godzinach urzedowania.
3. Radca prawny przyjmuje interesantow w kazda srode w godz. od 9% do 12%.
§ 66. 1. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

2. Jesli zalatwienie sprawy zglaszajacego si¢ interesanta lub udzielanie mu informacji nie nalezy do
kompetencji pracownika, powinien on poinformowaé o tym zglaszajacego si¢ iskierowa¢ go do wlasciwego
pracownika.

3. Interesantom zglaszajacym si¢ telefonicznie w konkretnej sprawie powinna by¢ udzielona informacja jesli
W sposob nie budzacy watpliwosci wynika, iz zagdajgca informacji osoba jest strong postgpowania.

§ 67. Wszyscy pracownicy obowigzani sg do $cistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw zawartych
w Kodeksie postgpowania administracyjnego oraz kierowania si¢ Kodeksem Etyki Pracownikow Urzgdu Gminy
Stara Biata.

§ 68. 1. Pracownik prowadzacy sprawe powinien dziata¢ wnikliwie i szybko, postugujac si¢ mozliwie
najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zatatwienia.

2. Pracownicy nie moga zada¢ od interesantow zaswiadczen na potwierdzenie okoliczno$ci, ktore moga by¢
ustalone na podstawie dowodu osobistego lub ktére mozna uzyska¢ w innej komoérce organizacyjnej urzedu.

Rozdzial 14.
PRZEPISY KONCOWE

§ 69. 1. Postanowienia regulaminu pracy nie moga narusza¢ przepisOw prawa pracy.
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2. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie w szczegdlnosci przepisy:
- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1202),

- rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 18 marca 2009r w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz. U. z 2014 r. poz. 1786),

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z p6zn. zm.),
- oraz inne przepisy z zakresu prawa pracy.
§ 70. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane sa w formie pisemnej Zarzadzeniem Wojta Gminy Stara Biata.

§ 71. 1. Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela Wojt Gminy lub upowaznieni
przez niego pracownicy.

2.Bez zgody Wojta Gminy pracownicy nie moga udostepnia¢ komukolwiek dokumentéw iich kopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne tajemnice okreslone w przepisach prawa, w tym zwiazane z ochrong dobr
osobistych, oraz udziela¢ jakichkolwiek informacji dotyczacych Urzedu.

§ 72. Kazdy nowo przyjmowany pracownik przed przystgpieniem do pracy ma obowiazek zapoznac si¢
z trescia regulaminu.

Przyjecie do wiadomosci i stosowania regulaminu pracownik potwierdza wilasnorgcznym podpisem na
o$wiadczeniu przechowywanym w jego aktach osobowych.

§ 73. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom Urzedu.
2. Przepis § 49 ust. 2 obowigzuje z mocg od dnia 1 stycznia 2015 r.

§ 74. Traci moc Regulamin Pracy wprowadzony w zycie Zarzadzeniem nr 24/2011 Wojta Gminy Stara Biata
z dnia 31 maja 2011 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Stara Biata.
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Zalacznik nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Stara Biata
z dnia 7 lipca 2015 r.

Informacja dla pracownikéw dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94! K.p., udostepnia si¢ pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Gminy Stara Biala tekst przepiséw dotyczacych réwnoleglego traktowania w zatrudnieniu
w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art.9. § 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulamindéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art.112. Pracownicy maja réwne prawa ztytulu jednakowego wypekniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art.113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegoélnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub
nieokres$lony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art.18. (...)

§ 3. Postanowienia umow o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie
przepisy prawa pracy, aw razie braku takich przepisow — postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi
postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.183a. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony Iub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

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

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).
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Art.183b. § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 183% § 1,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w art. 183a § 1, jezeli jest to uzasadnione
ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

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

— stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrOwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych
z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikoéw
faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikdow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku zrodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim
zwigzku zreligia lub wyznaniem, religia Iub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art.183c. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg¢ i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub
w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art.183d. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Art.183e. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art.292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i placy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikéw wykonujacych taka sama lub podobnag prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnos$ci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

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

Art.94. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:
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(..)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy

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

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace
uniego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiednie;j
sumy tytutem zado$c¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe¢ o pracg, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Stara Biata
z dnia 7 lipca 2015 r.
Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet opracowany w oparciu

o rozporzadzenie Rady Ministréow
z dnia 10 wrzes$nia 1996 r. (Dz. U. Nr 114, poz. 545 ze zm.)

I. Prace zwiazane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢ezaréw oraz wymuszona pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza, a przy dorywczej -
20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Regczne podnoszenie 1 przenoszenie ci¢zarOw o masie przekraczajacej:
a) 12 kg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod goére - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m - ciezarow o masie przekraczajacej:

a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
4. Przewozenie ciezarOw o masie przekraczajace;j;
1) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
2) 80 kg przy przewozeniu na wozkach 2, 3, 4 - kotowych,
3) 300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarow obejmuja réwniez masg¢ urzadzenia transportowego
idotycza przewozenia ci¢zarow po powierzchni roéwnej, twardej igladkiej o pochyleniu
nie przekraczajacym:

2 % - przy pracach wymienionych w pkt. 11 2,
1 % - przy pracach wymienionych w pkt. 3.

W przypadku przewozenia cigzarow po powierzchni nierdwnej, w sposob okreslony w pkt. 11 2, masa
cigzaréw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.

5. Dla kobiet w cigzy lub w okresie karmienia piersia:

a) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza,

b) prace wymienione w ust. 2-4, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich wartosci,
C) prace w pozycji wymuszonej,
d) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godz. w czasie zmiany robocze;.
II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersia:

1) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena §rednia), okreslany zgodnie z Polska
Norma, jest wigkszy od 1,5,
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2) prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okre§lany zgodnie z Polska
Norma, jest mniejszy od -1,5,

3) prace w $rodowisku, w ktorym wystepujg nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym
15°C.

III. Prace w halasie i drganiach.
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 - godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi
Normami, przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,
c¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB.
2) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddziatywaniu na organizm cztowieka.

IV. Prace narazajace na dzialanie pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego i nadfioletowego
oraz prace przy monitorach ekranowych.

Dla kobiet w cigzy — prace przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.
V. Prace ponizej poziomu gruntu i na wysokosci.
Dla kobiet w cigzy:

1) prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami iinnymi statymi podwyzszeniami,
posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeb stosowania §rodkow ochrony indywidualne;j
przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

2) prace w wykopach oraz w zbiornikach otwartych.
VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i potpasca,
wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazmoza.

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi i inwazyjnymi.
VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych.
Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig:

1) prace w narazeniu na dziatanie czynnikéw rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu rakotworczym,
okreslonych w odrebnych przepisach,

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy:
a) chloropren,
b) 2 - etoksyetanol,
¢) etylenu dwubromek,
d) leki cytostatyczne,
€) mangan,
f) 2 - metoksyetanol,
g) otow 1 jego zwiazki organiczne i nieorganiczne,
h) rtec i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne,
1) styren,

j) syntetyczne estrogeny i progesterony,
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k) wegla dwusiarczek,
1) preparaty do ochrony roslin,

3) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w srodowisku pracy
przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen.

VIII. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:
1) prace w wymuszonym rytmie pracy (np. na tasmie),
2) prace wewnatrz zbiornikéw i kanatow,

3) prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozaréw, udziat
w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii, prace z materiatami wybuchowymi, prace przy
uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.
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Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Stara Biata
z dnia 7 lipca 2015 r.

Wykaz prac wzbronionych mlodocianym

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym , wymuszona pozycja ciala oraz zagrazajace
prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym:

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

2) Rgczne dzwiganie iprzenoszenie przez jedng osob¢ na odleglo$¢ powyzej 25 m przedmiotdéw o masie
przekraczajace;j:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 14 kg,
- dla chlopcoéw — 20 kg,
b) przy obcigzeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 8 kg,
- dla chlopcow — 12 kg,

3) Reczne przenoszenie pod gore, w szczegdlnosci po schodach, ktorych wysoko$¢ przekracza 5 m, a kat
nachylenia 309, ciezar6w o masie przekraczajacej:

a) przy pracy dorywczej:
- dla dziewczat — 10 kg,
- dla chtopcow — 15 kg,
b) przy obciazeniu powtarzalnym:
- dla dziewczat — 5 kg,
- dla chtopcow — 8 kg.
2. Prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciala:
1) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie,
2) Prace wykonywane na kolanach.
3. Pracezagrazajace prawidlowemu rozwojowi psychicznemu:

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

II. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych
1. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych

Prace w narazeniu na dziatanie substancji i preparatdéw chemicznych o dziataniu: szkodliwym, toksycznym,
bardzo toksycznym, zragcym i draznigcym.

2. Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikow fizycznych

1) Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
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a) poziom ekspozycji odniesiony do 8- godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego wymiaru
czasu pracy przekracza 80 dB,

b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza 130 dB,
¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,
2) Prace w temperaturze powietrza nizszej niz 0° C.
III. Prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe

1. Prace podczas ktorych milodociani s3 narazeni na zwickszone niebezpieczenstwo urazow, w tym
w szczegolnosci zwigzane z:

1) Uruchamianiem urzadzen bezposrednio po ich naprawie,
2) Obstugg urzadzen pracujacych pod ci$nieniem wyzszym niz 0,5 bara.

2. Prace zagrazajace porazeniem pradem elektrycznym, wtym wszelkie prace przy obstudze urzadzen
energetycznych znajdujacych si¢ pod napieciem.

3. Prace na wysokos$ci powyzej 3 m grozace upadkiem z wysokosci.

4. Prace przy nieodpowiednim o$wietleniu, przy ktérych wykonywaniu parametry o$wietlenia nie odpowiadaja
wymaganiom w Polskich Normach.
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Zalacznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Stara Biata
z dnia 7 lipca 2015 r.

Regulamin gospodarki odzieza, obuwiem, odzieza ochronng i sprzetem ochrony indywidualnej

§ 1. Wstep.

Ochrony osobiste winny by¢ wykonywane wg. wzoréw zatwierdzonych przez Centralny Instytut Ochrony
Pracy i posiada¢ znak CE.

§ 2. Ogolne zasady przydzialu odziezy roboczej, obuwia i odziezy ochronne;j.

1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez wyposazenia jego w odziez robocza i ochronng, obuwie
robocze i ochronne oraz sprzet ochronny.

2. Wyzej wymienione przedmioty przydziela sie pracownikom do statego, indywidualnego uzytkowania
zgodnie z obowigzujaca Tabelg norm, stanowiacg zatacznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3. Odziez robocza i ochronna, obuwie robocze i ochronne oraz sprzet ochronny sa wlasno$cig zaktadu pracy
1 winny by¢ uzytkowane przez pracownika w miejscu pracy zgodnie z ich przeznaczeniem.

4. Pracownicy nabywajg uprawnienia do wyposazenia w nowa odziez roboczg i ochronng, obuwie robocze
i ochronne oraz sprzet ochronny z dniem przystapienia do pracy na podstawie umowy o pracg.

5. Pracownik zatrudniony na dwoch i wigcej stanowiskach rownoczes$nie, winien by¢ wyposazony w sorty
odpowiednie dla obstugi stanowiska o najbardziej niekorzystnych warunkach pracy.

6. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢ okres uzytkowania
przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

7. Odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego i1 ochronnego oraz sprzgtu ochronnego nie przydziela si¢
zatrudnionym przy pracy biurowej oraz pracownikom delegowanym w czasie dojazdu do miejsca wykonywanych
czynnosci stuzbowych.

§ 3. Ogolne zasady przydzialu ochron osobistych.

1. Przydzielona do indywidualnego uzytkownika odziez ochronna, obuwie ochronne oraz sprzet ochronny,
zwane dalej ochronami osobistymi, powinny by¢ dostosowane do rodzaju wykonywanych prac oraz stopnia
zagrozenia wynikajacego ze srodowiska pracy.

2. Przydziat nowych ochron nastepuje po uprzednim zwrocie zuzytych.

3. Ochrony osobiste powinny by¢ uzytkowane i konserwowane wg wskazan zawartych w instrukcji producenta
1 z zachowaniem termindéw waznos$ci.

4. Sprzet ochrony indywidualnej, taki jak:
a) ochrony oczu i twarzy,
b) ochrony stuchu,
¢) kaski ochronne,
d) ochrony rak,
nalezy przydziela¢ do statego, indywidualnego uzytkowania przez pracownika.

4. Uwzgledniajac  warunki wymienione w § 3 ust. 1 niniejszego Regulaminu  kierownik jednostki
organizacyjnej w porozumieniu ze Specjalista ds. BHP iPpoz. ustala odpowiednie wyposazenie w odziez
specjalnego przeznaczenia typu: benzyno-olejo-ochronng, wodochronng, antyelektrostatyczng itp. do statego,
indywidualnego uzytkowania.
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5. Ustalenia wymienione w punkcie § 3 ust. 5 winny by¢ ujete w tabeli norm.

6. W przypadku wprowadzenia zmian w organizacji danego stanowiska pracy, eliminujacych uprzednie
zagrozenia nalezy wstrzymac catkowicie lub czgsciowo wydawanie ochron.

§ 4. Obowiazki komorek organizacyjnych.

1. Dokumentacje¢ dotyczaca gospodarki odzieza robocza, obuwiem, odzieza ochronna i sprzetem ochrony
indywidualnej prowadza osoby zatrudnione na:

1) stanowisku pracy ds. utrzymania infrastruktury drogowe;j,

2) stanowisku pracy ds. ksiegowosci budzetowej i jednostek o§wiatowych,

3) stanowisku pracy ds. kancelaryjnych i kadrowych.
2. Dokumentacja winna zawierac:

1) kartoteke imienna,

2) pokwitowanie odziezy przekazanej pracownikowi,

3) rozliczenie w przypadku zwolnienia pracownika, przej$cia na emeryture.
3. Imienna kartoteka odziezowa.

3.1. Kartoteka ta stuzy do ewidencjonowania odziezy, obuwia i sprzetu ochrony indywidualnej, wydanych
poszczegdlnym pracownikom do statego uzytkowania.

3.2. Strona tytulowa kazdej kartoteki winna zawierac:
a) nazwe¢ komorki organizacyjne;j,
b) miejsce pracy — stanowisko,
¢) imi¢ 1 nazwisko pracownika.

3.3. W kartach imiennych nalezy dokonywac¢ na biezaco zapisow dotyczacych wydania odziezy i sprz¢tu
z rownoczesnym pokwitowaniem odbioru przez bezposredniego uzytkownika.

§ 5. Ekwiwalent pieniezny.

1. W przypadku uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego Pracodawca wyptaca pracownikom, osobom
wykonujacym prace w ramach roboét publicznych, prac spotecznie uzytecznych i osobom skazanym skierowanym
przez sad wcelu wykonywania pracy w Urzedzie Gminy Stara Biala, ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci
obliczonej na podstawie tabeli norm przydziatu, o ktorej mowa w § 2 ust. 2 i aktualnej wysokosci ekwiwalentu,
o ktoérej mowa w zatgczniku numer 2 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wyptaca si¢ ekwiwalent, o ktorym mowa
w § 5 ust.1 w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

3. Pracodawca wyptaca osobom, o ktérych mowa w § 5 ust. 1 ekwiwalent pienigzny za uzywanie wlasnej
odziezy i obuwia roboczego z dolu w miesigcu grudniu danego roku. Pracodawca zaktada i prowadzi, odrgbnie dla
kazdego pracownika, karty ewidencji wyptat ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia
roboczego.

4. Pracodawca wyplaca osobom, o ktorych mowa w § 5 ust. 1 ekwiwalent pieni¢zny za pranie, konserwacje
i napraw¢ odziezy iobuwia w wysokosci 10 zt za miesigc, platny z dolu w miesigcu grudniu danego roku.
Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji wyptat ekwiwalentu pieni¢znego
za pranie, konserwacje¢ i naprawe odziezy i obuwia roboczego.

5. W przypadku rozwigzania/ustania stosunku pracy, zakonczenia pracy w ramach robot publicznych, prac
spolecznie uzytecznych iwykonaniu pracy przez osoby skazane w trakcie trwania roku kalendarzowego,
wyplacany jest ekwiwalent pieni¢zny w miesigcu ustania/rozwigzania stosunku pracy, zakonczenia pracy w ramach
robot publicznych oraz odpracowania wszystkich godzin przez skazanego.

6. W przypadku nie przepracowania petnego roku ekwiwalent wyptacany jest proporcjonalnie.

7. Pracodawca zapewnia podleglym pracownikom $rodki czystosci (mydio w dozownikach, papier toaletowy,
reczniki papierowe) w miejscu ich uzytkowania przez pracownika w czasie jego pracy.
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§ 6. Zasady zwrotu uzywanych i zuzytych asortymentow odziezy, obuwia i ochron.

1. Odziez robocza i obuwie robocze winno by¢ uzytkowane do czasu utraty cech uzytkowych (poza okres
uzywalnosci).

2. Srodki ochrony indywidualnej winny by¢ uzytkowane do czasu okreslonego przez producenta, utraty lub
ograniczenia cech ochronnych.

3. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany zwréci¢ przydzielone mu przez zaktad
pracy asortymenty odziezy, ochron osobistych.

§ 7. Inne uregulowania.

W przypadku sytuacji nieprzewidzianej w niniejszym Regulaminie sprawa rozpatrywana jest przez
pracodawce w trybie indywidualnym.
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Zakacznik nr 1

do Regulaminu Gospodarki odzieza, obuwiem,

odzieza ochronng i sprzetem ochrony indywidualne;j

TABELA NORM

PRZYDZIALU ODZIEZY ROBOCZEJ, OBUWIA I OCHRON OSOBISTYCH W URZEDZIE GMINY

STARA BIALA
Nazwa stanowiska . . . - .
Lp. pracy Odziez i obuwie robocze OKkres uzytecznos$ci Uwagi
1 2 3 4 5
Fartuch ochronny 18 m-cy
1. SPRZATACZKA  |Duy profilaktyczne 12 m-cy :
Rekawice gumowe Do zuzycia W razie potrzeby
Chusta na glowe 12 m-cy
Czapka z daszkiem 24 m-ce
Czapka zimowa 24 m-ce
Ubranie robocze drelichowe 6 m-cy
Trzewiki skérzano -
18 m-cy
gumowe
Kurtka ocieplana 36 m-cy
KONSERWATOR Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
ROBOTNIK gosm;lil flanelowa 468m-cy
2. GOSPODARCZY uty I'cowo - gumowe m-cy :
KIEROWCA Rekawice robocze Do zuzycia w razie potrzeby
SAMOCHODU Rekawice ochronne Do z‘uZycia w raz%e potrzeby
CIEZAROWEGO N Do zuzycia lul? . w razie potrzeby
Ochronniki stuchu utraty wlasciwosci
ochronnych
Do zuzycia lub w razie potrzeby
Okulary ochronne utraty wlasciwosci
ochronnych
Kamizelka odblaskowa Do zuzycia W razie potrzeby
PRACOWNIK DS. Fartuch drelichowy 24 m-ce
OBRONNYCH, ) Kamizelka ocieplana 48 m-cy
3. OCHRONY PPOZ | Buty skérzane 36 m-cy
I DZIALALNOSCI Rekawi b D . . b
GOSPODARCZEJ ¢kawice ochronne 0 zZuzycia w razie potrzeby
STANOWISKO Chustka na glowe Do zuzycia
4. | PRACY DS. OBSLUGI 7 P
ARCHIWUM artuch z tkaniny 36 m-cy
syntetycznej
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STANOWISKO Kurtka ocieplana 48 m-cy
PRACY DS.,DR(')G, Kurtka przeciwdeszczowa 36 m-cy
MOSTOW Buty skorzane 24 m-ce
I KOMUNIKACJI,
STANOWISKO Buty filcowo - gumowe 48 m-cy
PRACY DS.
5 UTRZYMANIA
’ INFRASTRUKTURY
DROGOWEJ,
STANOWISKO Kamizelka odblaskowa Do zuzycia w razie potrzeby
PRACY DS.
ROLNICTWA
I OCHRONY
PRZYRODY
Do zuzycia lub
KIEROWCA Fartuch wodoodporny utra(‘;}clhvrviis;fizlos'ci
6 AUTOBUSU Do zuZyci};; lub
. ISAMOCHODU Buty gumowe utraty wlasciwosci
OSOBOWEGO
ochronnych
Kamizelka odblaskowa Do zuzycia W razie potrzeby
Czapka z daszkiem 24 m-ce
Ubranie robocze drelichowe 12 m-cy
Kurtka przeciwdeszczowa Do zuzycia W razie potrzeby
Trzewiki robocze (skorzano
REALIZUJACY - gumowe) 18 m-cy
PRACE W RAMACH: [ g7ula flanelowa 12 m-cy
Rekawice ochronne Do zuzycia W razie potrzeby
7 PUBLICZNYCH Rekawice robocze Do zuzyci ie potrzeb
- | . PRAC SPOLECZNIE | R¢ ycia w razie potrzeby
UZYTECZNYCH Do zuzycia lub
Okulary ochronne utraty wlasciwos$ci w razie potrzeby
ochronnych
Do zuzycia lub
Ochronniki stuchu utraty wlasciwos$ci w razie potrzeby
ochronnych
Kamizelka odblaskowa Do zuzycia Ww razie potrzeby
SKAZANI Rekawice robocze Do zuzycia W razie potrzeby
SKIEROWANI
8. PRZEZ SAD W CELU
WYKONYWANIA Kamizelka odblaskowa Do zuzycia w razie potrzeby
PRACY

UWAGA: Okresy uzywalnosci w tabeli norm dotycza pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze

czasu pracy.

W razie potrzeby — $rodki ochrony zapewniane sga pracownikom w odpowiedniej ilosci i asortymencie na

stanowiskach pracy, stosownie do potrzeb — zapewniane i wydawane przez osoby kierujace pracownikami.
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Zalacznik nr 2
do Regulaminu Gospodarki odzieza, obuwiem,

odzieza ochronng i sprzetem ochrony indywidualne;j

Tabela wysoko$ci ekwiwalentu za odziez i obuwie robocze

Lp. | Wyposazenie Wysoko$¢ ekwiwalentu w zk*
1. | Buty filcowo - gumowe 40,00
2. | Buty gumowe 60,00
3. | Buty profilaktyczne 40,00
4. | Czapka z daszkiem / Chustka na glowe 6,00
5. | Czapka zimowa 12,00
6. | Fartuch wodoodporny 70,00
7. | Fartuch z tkaniny syntetycznej 30,00
8. | Kamizelka ocieplana 40,00
9. | Kamizelka odblaskowa 13,00
10. | Koszula flanelowa 19,00
11. | Kurtka ocieplana 250,00
12. | Kurtka przeciwdeszczowa 40,00
13. | Torba 60,00
14. | Trzewiki 150,00
15. | Trzewiki robocze (skorzano-gumowe) 90,00
16. | Ubranie robocze drelichowe 120,00

* - kwota dotyczy calego okresu uzywalnos$ci przewidzianego w ,,Tabeli norm przydziatu...”
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