Zatacznik do Zarzadzenia Nr 17/07
Wojta Gminy Nowy Dwor z
dnia 25 czerwca 2009 .

REGULAMIN PRACY URZ EDU GMINY NOWY DWOR,
NOWODWORSKIEGO OSRODKA KULTURY ORAZ GMINNEGO
OSRODKA POMOCY SPOLECZNEJ.

RozpziAt |
POSTANOWIENIA WST EPNE

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminestala organizagji porzadek pracy w
Urzedzie Gminy Nowy Dwor , Nowodworskim $@odku Kultury oraz Gminnym €odku
Pomocy Spotecznej oraz okla prawa i obowizki Pracodawcy i pracownikow.

2. W zakresie wskazanym w ust. 1 Regulamin @&re& szczegoln<i:
1) obowhizki Pracodawcy,
2) obowazki pracownikow,
3) wymiar, system, rozktad czasu pracy,
4) porzadek i organizagj pracy

5) sposbb usprawiedliwiania spen | nieobecnéci w pracy oraz udzielania zwolrie
pracy,

6) termin, miejsce, czas i g¢ztotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia,
7) kary poradkowe

8) zakaz dyskryminacji

9) rowne traktowanie w zatrudnieniu

10) przeciwdziatanie mobbingowi

11) obowizki dotyczce bezpieczestwa i higieny pracy , ochrony przeciwj@oowej oraz
ocere ryzyka zawodowego w zazku z wykonywan praa,

12) ochror pracy kobiet,
13) odpowiedzialn& porzdkows i dyscyplire pracownikéw samorzadowych .
3. llekra¢ w Regulaminie jest mowa o:

- zaktadzie pracy, natg przez to rozumieUrzad Gminy, Nowodworski @odk Kultury oraz
Gminny Grodk Pomocy Spoteczne;.

- pracodawcy, naly przez to rozumie Wojta Gminy Nowy Dwor wykonuagcego
uprawnienia kierownika zaktadu pracy oraz kierovémikw/w jednostek.



§ 2. Regulamin obowkuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych w klizie bez wzgidu
na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowiskaz bez wzgldu na okres na jaki
nawigzano z pracownikiem stosunek pracy.

8 3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegagomieniu z Regulaminem,
oswiadczenie 0 zapoznaniugst trecia Regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i
dat, zostaje daiczone do akt osobowych.

RozpziAe I
OBOWFKI PRACODAWCY

8 4 .Pracodawca jest obawany w szczegolrioi:

1) szanowa godndc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

2) przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu, stosoévabiektywne i sprawiedliwe
kryteria oceny pracownikow oraz wynikéw pracy,

3) zaznajomi pracownika podejmuagego pra¢ z zakresem jego obogwkdw, uprawnié na
danym stanowisku oraz zafescia stuzbowa,

4) organizowé prag; W Sposob zapewniggy petne wykorzystanie czasu pracy iagsinie
przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdalnigwalifikacji, wysokiej wydajngci i
nalezytej jakasci pracy,

5) stosowé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowgvikoraz wynikow pracy,

6) zapewni bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz praiasystematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bhp ,

7) terminowo i prawidtowo wyptacavynagrodzenie,
8) utatwia pracownikowi podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

9) pracodawca przeznacza w swoich planach finanslosvgdki finansowe na szkolenie
pracownikow.

10) pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszevaéifikacji zawodowych pracownikéw
na zasadach oldlenych w Rozporzdzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Polityki Spotecznej z 12 fidziernika 1993 w sprawie zasad i warunkéw podndazen
kwalifikacji zawodowych i wyksztatcenia ogolnegordstych (Dz. U. nr 103 poz. 472 ze
zm.). W szczegoélrimi, pracownikom przystuguje ptatny urlop szkolenjyowzwolnienie od
pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy posirenie kwalifikacji odbywa sina
podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

11) pracodawca nie rowniez zobowiazat si¢ do dalej idcychswiadcze, w
szczegOlnéci pokrywania kosztéw szkolenia, dojazdéw lub pognoaukowych.

12) umowa z pracownikiem oldlajaca teswiadczenia mge take przewidywa obowazek
czesciowego lub catkowitego zwrotu tyclwiadczé w oznaczonych sytuacjach.



13) zaspokajaw miar posiadanyckrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,
14) wplywa na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspi spotecznego,

15) prowadzt dokumentag w sprawach zwzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

16) organizowawymagane badania lekarskie pracownikéw,
17) przeciwdziata mobbingowi,

18) zapewrtd réwne traktowanie pracownikow w zatrudnieniu. praglziata dyskryminaciji
w zatrudnieniu, w szczegolém ze wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawnio, rag, religie,
narodowd¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientagjseksualn,

Rozpziae 1l
OBOWEKI PRACOWNIKOW

8 5. 1. Pracownik samagdowy jest obowjzany wykonywd prag sumiennie i starannie z
uwzgkdnieniem interesu patwa, gminy oraz indywidualnych interesow obywateli

2. Do podstawowych obowikow pracownika samogdowego nalgy:
1) przestrzeganie prawa,

2) rzetelne, sprawne i bezstronne wykonywanie izazigodnie z otrzymanym zakresem
Czynnaci,

3) sumienne i staranne wypetnianie pofepezetazonych,
4) przestrzeganie przepisow o ochronie informaiejianvnych,

5) przestrzeganie oboariujacego w zaktadzie pracy Regulaminu pracy i ustalorpgzdku
oraz czasu pracy,

6) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpistvza i higieny pracy a tak przepisow
przeciwpaarowych,

7) przestrzeganie zasad wsp@ia spotecznego,

8) zachowanie uprzejmaoi i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami

9) zachowanie 8iz godndécia w miejscu pracy i poza nim,

10) dbanie o dobro Pracodawcy, ochrona jego memsa zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby nara®racodawe na szkod,

11) pracownik samoszlowy zatrudniony na stanowisku gdniczym , w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym , nie mge wykonywa zag¢ pozostajcych w sprzeczriai lub
zwiazanych z zajciami , ktére wykonuje w ramach obawkow stizbowych , wywotujcych
uzasadnione podejrzenie o stronnigzioib interesowng:.



8 6. 1. Pracownik obowzany jest do zabezpieczenia po zakazniu pracy powierzonych mu
pomieszczeé i ich wyposaenia, uradzen, sprztu, dokumentéw, piegzi oraz do
uporzdkowania miejsca pracy, a w szczeggébialo:

2.wlagciwego  zabezpieczenia  dokumentow, drukéwscistego ~ zarachowania
i pieczci poprzez przechowywanie ich w zami#tgch na klucz odpowiednich szafach,
biurkach, itp.,

3. zamkngcia pomieszcze w ktérych pracuje, w tym rownieokien,sprawdzenia, czy
wytaczone zostaly wszystkie wdzenia, ktére powinny gy wytaczone, w tym spkd
komputerowy, grzejniki, grzatki oraz czy te wizenia odiczone zostaty od sieci,

§ 7. Pracownik obowrany jest niezwiocznie informowa swego bezpwedniego
przetazonego o wszelkich uszkodzeniach w biurach: szatwidr wzgkdnie o innych
spostrzeonych usterkach, ktére mogltyby spowoddéwaaruszenie tajemnicy fistwowej i
stuzbowej, albo zagrozizdrowiu pracownika wzgtinie innych oséb.

8§ 8. Przygcie do wiadoméci obowazku przestrzegania tajemnicy okienej w
obowigzujacych ustawach pracownik potwierdza wlaseanym podpisem na dokumencie
przechowywanym w aktach osobowych.

8§ 9. 1. Pracownik samadowy obowazany jest do wykonywania pracy, odpowiadaj
posiadanym przez niego kwalifikacjom zawodowym, ynikajacej z otrzymanego zakresu
czynngci.

2. Jali wymagap tego potrzeby Pracodawcy, pracownik jest zohpamy do wykonywania
takze zleconych mu prac innychznokreslone w zakresie czyndoi w Urzedzie lub w innym
miejscu pracy i na warunkach oki@nych odebnymi przepisami.

3. W razie koniecznmi Pracodawca me zobowizat pracownika do wykonywania pracy w
godzinach nadliczbowych i petnieniazadyow.

810. W zwazku z wygdnigciem lub rozwizaniem stosunku pracy pracownik jest
zobowhzany:

1) zwréct Pracodawcy pobrane materiaty oraz rozlécayenie, za ktére ponosi osohist
odpowiedzialnéc,

2) rozliczy¢ sig z Pracodawgz pobranych zaliczek i pgczek,

3) dopeinté wszelkich formalnéci zwiagzanych ze zwolnieniem ( w tym przeéje
dokument; legitymaejubezpieczenioww celu dokonania adnotacji o ustaniu stosunku

pracy).

8 11. Za cajzkie naruszenia przez pracownika podstawowych odmké@iw pracowniczych
uwazane jest:

1) zte i niedbate wykonywanie pracy,

2) wykonywanie, bez zezwolenia przabmych, zada nie zwiazanych z zadaniami
realizowanymi przez Ued,

3) nieusprawiedliwiona nieobecstow pracy lub jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,



4) stawianie sido pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie zaktadu pracy,

5) niewykonywanie lub niewfgiwe wykonywanie poleceprzetazonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oragpmaw przeciwpzarowych,
7) zaktocanie porglku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtaciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikow i klientow,

9) nieprzestrzeganie tajemnicyfngséwvowej i stibowe).

RozpziaL IV
WYMIAR, SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY

§ 12 Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik popostalyspozycji pracodawcy w
normalnych godzinach pracy w Wdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy pazanalnymi godzinami.

§ 13. Czas pracy powinien &y petni wykorzystany przez kdego pracownika na
wykonywanie obowizkéw stizbowych.

§ 141. Czas pracy wynosi 40 godz. tygodniowo w prgegt piciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym (4-mies¢cznym )okresie rozliczeniowym

2. Praca w godzinach nie przekragzgrh norm okrédonych w ust.1 nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

3. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetiyymiarze czasu pracy ustalaj
indywidualne umowy o prac

4. Tygodniowy czas pracydznie z godzinami nadliczbowymi nie geprzekrocz§
przecetnie 48 godzin w przygtym okresie rozliczeniowym.

5. Ograniczenie przewidziane w 8 1 nie dotyczy gvatkow zaradzapcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

8 15 W Urzedzie dni wolne od pracy wprowadza Wajt zatzeniem gdy:

1) ustawowo wolny dzieod pracy §wicto przypada w sobey,

2) w innych okolicznéciach - po odrobieniu w innym terminie - w dniu wgin od pracy.
8 16.1. Ustala sinastpujacy czas pracy:

1) Dzien pracy trwa: dla pracownikdéw administracji ,obstugracownikow gospodarczych
zatrudnionych przy robotach publicznych oraz prat&aw interwencyjnych :

- od poniedziatku do patku 7.30 - 15.30
2) na stanowisku obstugi (sptaczka) :
- od poniedziatku do patku od 6.00 do 8.00 i od 12,00 do 18,00

3) czas pracy dla pracownikéw obstugi zatrudnionyalstanowiskach kierowcy autobusu ze
wzgledu na specyficzny czas dowozu dzieci do szkot as@lindywidualnie.

4) czas pracy pracownikow NOK okte Dyrektor jednostki odbnym zaradzeniem.



8§ 17. Wojt maze w uzasadnionych przypadkach dokonezlzdnych odsgpstw od
okreslonego w 8 16 rozktadu czasu pracy.

8 18. Pracodawca prowadzi ewidenczasu pracy kalego pracownika.

§ 19. Karta ewidencji obejmuje : praw niedziele iswigta, w porze nocnej , w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni od pracy, aze@kyury, urlopy, zwolnienia od pracy, inne
usprawiedliwione nieocbecho w pracy.

§ 20. Pracownik ma prawo vaglu do ewidencji czasu pracy

§ 21.1. Pracownikom przystuguje wliczona do czasicy przerwaniadaniowa.
2. Przerwa o ktérej mowa w ust.1 nieady diuzsza nk 15 minut.

3. Czas rozpoezia i zakaczenia przerwygniadaniowej ustalajkierownicy jednostek ,
referatow w porozumieniu z pracownikami, w stosudkuisamodzielnych stanowisk
Sekretarz Gminy w taki sposob, aby nie zaltdoku pracy, a zwtaszcza obstugi
interesantow.

4. Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa &éioa do czasu pracy po godzinie pracy
przy komputerze.

5. Pracownikom z orzeczeniem o niepetnosprawsinarzystuguje 15 minutowa przerwa na
gimnastylk usprawniajca lub wypoczynek.

§ 22.1. Praca wykonywana w godzinach 23.00 - #680grag w porze nocnej.

2. Za pra¢ w niedziet orazswicto uwaa sk prac wykonywar, pomidzy 7.00 rano w tym
dniu a 7.00 nagpnego dnia.

§ 231. Praca wykonywana ponad obamijace pracownika normy czasu pracy, azeafraca
wykonywana ponad przediany dobowy wymiar czasu pracy stanowi gracgodzinach
nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie teoprzekroczy dla poszczegolnych pracownikéw 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinachazdiivych pracodawca na pisemny
wniosek pracownika ni@ udzielé mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

4. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas pazeprany w godzinach nadliczbowych
moze nasipic¢ takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udzie¢ésu wolnego od
pracy, najpaniej do kaca okresu rozliczeniowego w wymiarze o potomyzszym ni liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych.

5. W przypadkach okgonych w ust. 3 i 4 pracownikowi nie przystugujeddtek za pracw
godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikowi wykonuacemu pra¢ w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny
dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi dofdaa okresu rozliczeniowego w terminie z
nim uzgodnionym.

7.Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczgika w przypadku :
1)konieczndci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochratygeia lub zdrowia ludzkiego,
2)dla ochrony mienia lub uswuia awarii,

3)szczegoblnych potrzeb pracodawcy.



§24.1. Pracownicy zarglzapcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy
wyodrebnionych komérek organizacyjnych wykoawy razie konieczniei, prag poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrowzeraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych.

2. Kierownikom wyodgbnionych komaorek organizacyjnych za prac godzinach
nadliczbowych przypadagych w niedzied i swigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbolwy wysokdci okreslonej w art.
151(1) 8 1 KP, jeeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymatiggo dnia wolnego od

pracy.

RozpziaL V
PORXDEK | ORGANIZACJA PRACY

8§ 25 1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza swéecznym podpisem na skie
obecndci stanowiacym zakacznik nr 1do regulaminu

2. Lista obecn&i wyktadana jest w pokoju nr 4 wau oraz w siedzibie referatu
komunalnego UG mieszgzego s¢ przy ul. Sidrzaskiej 11 a prawidtow& jej wypetniania
kontroluje Sekretarz Gminy.

3. Podpisywanie listy obecém za innych pracownikow, jak zefalszowanie listy w inny
sposob stanowi etkie naruszenie obowzkdéw pracowniczych, uzasadrieg zastosowanie
sankcji, z rozwgzaniem umowy o pradez wypowiedzenia z winy pracownikaaeznie.

8 26. Pracownik jest obow#any stawid si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczcia pracy znajdow@sic na stanowisku pracy.

§ 27.1.Przed rozpogziem pracy pracownicy pobiesag sekretariatu klucze do pomiesztze
biurowych.

2. Po zakaczeniu pracy pomieszczenia nalezamkmyé¢ na klucz, po uprzednim wydzeniu
urzadzen elektrycznych, zamkaciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciapovego.

3. Klucze od pomieszcadiurowych przechowywane svytacznie w szafie w sekretariacie.

§ 28. Pracownik jest zobowyaany do utrzymania na stanowiskach pracy gka i czystdci.

§ 29. 1. Wydawanie pracownikom materiatdw koniecinylo wykonywania pracy jest
ewidencjonowane.

2. Pracownicy szobowhzani rozliczy sie z pobranych materiatow.

3. Pracownicy & odpowiedzialni za nalgte przechowywanie materiatbw oraz ich
zabezpieczenia przed kradzigezniszczeniem czy uszkodzeniem.

4. Wynoszenie materiatdbw poza teren &z bez pisemnego zezwolenia przeloego, jak
tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabrani

§ 30. 1. Na terenie Ugdu poza normalnymi godzinami pracy mqgzebywa:



- Wojt
- Skarbnik Gminy
- Sekretarz Gminy

- pracownicy petnicy dyzur, wykonupcy prag poza normalnymi godzinami pracy lub w dni
wolne od pracy, wykonagy ja na polecenie kierownictwa Wdu lub za ich zgog wzor
zlecenia stanowcy zaticznik nr 2do regulaminu.

- pracownica obstugi ( spataczka).

2. Pracownicy przebyway na terenie Urdu poza normalnymi godzinami pracy S
obowiazani odnotowéten fakt w ksizce ewidencyjnej nadgodzin.

3. Pracownicy wykonugy prag poza normalnymi godzinami pracy lub w dni wolne od
pracy za zgoal kierownictwa zobowizani & otrzyma& pisemna akceptacjw ksizce
ewidencyjnej nadgodzin.

8§ 31.1.Uradzanie przez pracownikow jakichkolwiek spatkatowarzyskich i
okolicznaciowych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

2. Postanowienie ust. 1 nie ma zastosowania do orgaaizych przez U Stanu
Cywilnego uroczystei zawarcia zwjzku makenskiego, jubileuszy poycia
makzenskiego oraz innych form obgdowdasci swieckiej.

RozpziaL VI

SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPO ZNIEN | NIEOBECNO SCI W PRACY ORAZ
UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

8§ 32. 1. Pracownik powinien uprzeflzbekretarza Gminy o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecrici w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecia jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, przekaagjodpowiednie informacje przeifonemu.

2. W razie niestawienia¢stdo pracy z powodow nie d@jych s¢ przewidzi€, pracownik jest
zobowhzany niezwiocznie zawiadotiprzetlzonego o przyczynie swej nieobegop i
przewidywanym czasie jej trwania, niezodej niz w drugim dniu nieobecnoi.

3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownikalouje osoldicie lub przez ing osolz,
telefonicznie lub za poednictwem innegdrodka kcznasci albo drog pocztowa, przy czym
za dat zawiadomienia uwaa st wtedy da¢ stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu o jakim mowa w ust. 2zmdy usprawiedliwione jedynie
szczegOlnymi okoliczriziami.

§ 33. 1. Pracownik jest obogziany usprawiedliwi nieobecnéc lub sp&nienie s¢ do pracy,
przedstawiajc przetazonemu dowody usprawiedliwige nieobecn& lub spé&nienie.

2. Dowody usprawiedliwiage spénienie s¢ do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
zas dowody usprawiedliwiagce nieobecri® w pracy najpéniej drugiego dnia tej
nieobecn§ci.



3. Decyzje w sprawie uznania nieobe@iow pracy lub spénien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmogoba zarmlzapca zakladem pracy.

§ 34. 1. Zalatwianie przez pracownikow spraw oggbis czy rodzinnych powinno odbywa
sig¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zafatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w o2agodzi pracy jest dopuszczalne
wytacznie w granicach i na zasadach przewidzianychaempsach prawa pracy.

3. Zwolnier od pracy udzielaj

1) pracownikom na stanowiskach kierowniczych i sdmmeinych — osoba zaydzapca
zaktadem pracy,

2) pozostatym pracownikom — bezpedni przetdgeni.

§ 35. 1. Pracownicy magopuszczé teren zaktadu w czasie godzin pracy agyhie na
polecenie lub za zgadprzetazonych, po dokonaniu wpisu do kski wyjs¢ w godzinach
stuzbowych stanowicym zakcznik nr 3do regulaminu.

2. Ksigzki wyjs¢ w sprawach sttbowych i pozastbowych prowadzi oraz odpowiada za
kontrok Sekretarz Gminy.

3. Wyjscia w czasie godzin pracy w sprawachzblmwwych musz mie¢ wyrazny cel, ktéry
podaje s; w ksiazce Wyjc.

4. Powrdét do pracy odnotowujegsiv ksiazce bezzwiocznie. Niewpisanie godziny powrotu
jest traktowane jako pobyt pracownika poza miejspeacy do kaca dnia roboczego.

8 36. Prawidtow& wykorzystania zwolni@ od pracy uzasadnionych stwierdzoprzez
wiasciwego lekarza niezdoldoia do pracy podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach.

8 37. 1. Urlopy wypoczynkowey sidzielane zgodnie z planem urlopdw.

2. Plan urlopéw ustalaesbiorac pod uwag wnioski pracownikéw i potrzeby wynikgje z
konieczndci zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Plan urlopéw zatwierdza Wojt lub osoba upgmana .

4. Plan urlopow podaje sido wiadoméci pracownikOw przez wywieszenie na tablicy
ogtoszé.

5. Pracownik mge rozpocz¢ urlop wykcznie po uzyskaniu zgody pracodawcy na karcie
urlopowe.

6. Na wniosek pracownika, w wagkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy po by
udzielony poza planem urlopow.

7. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopddeielany jest pracownikowi najpidiej
do kaaca | kwartatu nagpnego roku.

§ 38. Pracownikowi samagdowemu na jego pisemny wniosek, zadby¢ udzielony urlop
bezptatny.



8 39. Na zasadach oktenych przepisami szczegdélnymi udziela sirlopu bezptatnego
pracownikowi w celu sprawowania osobistej opiekid n@woim dzieckiem (urlop
wychowawczy).

8 40. Pracownikowi przystuguje — z zachowaniem pralw wynagrodzenia — zwolnienie od
pracy w wymiarze i przypadkach oklenych odebnymi przepisami.

§ 41.1 Pracownik ma prawo do okolicZomwych zwolnié od pracy.

Zwolnienie przystuguje m.in.:

1) 2 dni — z okazjglubu pracownika lub urodzeniaggego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macoprgcownika,

2) 1 dziehn — z okazjislubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu rastxea, téciow,
dziadkéw oraz innych oséb pozoatjch na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezpdredni opieks.

Rozpziar VII
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZ ESTOTLIWO SC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 42.1. Pracownikowi sama@owemu przystuguje wynagrodzenie w wys@kookreslonej
w umowie o prag stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posyatiakwalifikacji
zawodowych, zgodnie z zasadami wynagradzania prakow samorzdowych.

2. Pracownikowi samogdowemu przystuguje dodatek za wielolatrprag, nagroda
jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa przy przeodiod na rert inwalidzka lub
emerytue.

3. Wyptata wynagrodzenia za peaavynagrodzenia za czas niezdaiciodo pracy wskutek
choroby oraz zasitkbw z ubezpieczenia spotecznegkorywana jest doak wiasnych
pracownika albo osoby przez niego upémianej raz w miesicu, gotowk w godzinach
pracy w kasie Urau.

4. Wynagrodzenie za pragest ptatne miegcznie z dotu.

5. Wyplata wynagrodzenia nagtije w siedzibie pracodawcy w godzinach od%@o 15%,
25 dnia kadego miesica na podstawie listy ptac.

6. W przypadku, gdy dziewyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym odqyy,
wynagrodzenie wyptacaegw dniu poprzedzagym.

7.Wynagrodzenie wyptacane jest d& pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowanione;j.

8. Po uzyskaniu pisemnej zgody sktadanej przedégo pracownika indywidualnie
wynagrodzenie na wniosek pracownikazmwy przekazywane na konto osobiste
pracownika w banku przez niego wskazanym.

8 43. Z wynagrodzenia podleggpotrceniu (po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy
od os0b fizycznych):

- zaliczki piengzne udzielone pracownikowi,



- sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych,
- inne nalenaosci, na potacenie ktérych pracownik wyrazit zged

Rozpziar VIl
KARY PORADKOWE

§ 44.1. Za naruszenie obawkow pracowniczych uwasic:

a) nieprzestrzeganie przepisow bhp i przecisgrowych,

b) opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,

c) zaktocanie spokoju i pogdku w miejscu pracy,

d) wykonywanie na terenie zaktadu pracy prac nieazanych z zadaniami zaktadu,
e) zte lub niedbate wykonywanie pracy, uszkodzenieguhni, uradzer i materiatéw,
f) niewtaciwy stosunek do przetonych, pracownikow, podwtadnych i klientéw,

g) stawianie sj do pracy w stanie nietrz@ym, spaywanie alkoholu na terenie zaktadu
pracy oraz wnoszenie alkoholu na teren zakfadu,

h) stawienie si do pracy po zayciu narkotykdw, zaywanie narkotykOw na terenie oraz
wnoszenie narkotykow na teren zaktadu.

8 45. Za naruszanie obawkdéw pracowniczych, nieprzestrzeganie regulaminacyr
przepisow p.pa. i BHP pracodawca nie stosowé :

a) kare upomnienia,
b) karg nagany,
c) kare pienizna.

8 46. Kara pierizna za jedno przekroczenie, azalkza kady dzier nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza nk jednodniowe wynagrodzenie pracownikag@hie
kary piengzne nie mog przewysza dziesatej czs$ci wynagrodzenia przypadgego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu paten, o ktérych mowa w art. 87 81 pkt 1-3
kodeksu pracy.

8 47. Wptywy z kar pieriznych przeznaczagna popraw warunkow bezpieczestwa i
higieny pracy.

§ 48. Pracownicy za nieprzestrzeganie przepisOwarastalonego posdku i dyscypliny
pracy ponosgz odpowiedzialnét porzadkows i dyscyplinarma.

§ 49. Sekretarz lub Skarbnik zaspednictwem Sekretarza przedstawislyojtowi wnioski o
zastosowanie kar padkowych i dyscyplinarnych w stosunku do pracownikéw
naruszajcych obowazujace przepisy prawa.

§ 50. Kary nie mgna zastosowapo uptywie 2 tygodni od dnia, gdy przeémy dowiedziat
si¢ 0 naruszeniu obowzku pracowniczego i po uptywie 3 miesy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.



§ 51. Kara mge by zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pradcavn

8 52. Kae stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracowng&psmie, informupc o
mozliwosci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skladansiaktach osobowych pracownika.

8§ 53. W cagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownikenanie¢ sprzeciw.

§ 54. O odrzuceniu czy uwzginieniu sprzeciwu decyduje pracodawcaeliesprzeciw nie
zostanie odrzucony wagu 14 dni od daty wniesienia, oznaczazezostat uwzgidniony.

8 55. Po roku nienagannej pracy&awaza st za niebyd, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa s z akt osobowych pracownika.

8 56. Majc na uwadze oggnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownikakaoaumiu
pracodawca ma@ uzna kare za nieby przed uptywem roku.

Rozpziar IX
ZAKAZDYSKRYMINACJI

8§ 57. Pracodawca jest obawany przeciwdziala dyskryminacji, bezpoedniej lub
posredniej, w zatrudnieniu w szczegohoo ze wzgkdu na pté, wiek, niepetnosprawro,
ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynates¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacjseksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nie okrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasaqy.

Rozpziat X
ROWNE TRAKTOWAIE W ZATRUDNIENIU

8 58. 1. Pracownicy powinni byrowno traktowani w zakresie nagiywania i rozwizania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowang& dosipu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdbtiobez wzgtdu na pté, wiek,
niepetnosprawrig, ras, religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynafesé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, oriengasgksualn, a take bez wzgidu na
zatrudnienie na czas okteny lub nie okrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskhowanie w jakikolwiek sposéb,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezgcednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lubkiku
przyczyn okrélonych w ust. 1 byt, lub mogt Bytraktowany w poréwnywalnej sytuaciji mniej
korzystnie nk inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie poednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie rsnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub ¢gedp dziatania wygpuja dysproporcje w



zakresie warunkéw zatrudnienia na niekéézyszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrgnionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn okrdonych w ust.
1, jezeli dysproporcje te nie mady¢ uzasadnione obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust.s2 jakze:

1) dziatanie polegage na zackcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest s\egnie godn&ei albo ponkenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgdu na pté jest take kade nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odngsz s¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godsm lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanmdg

si¢ sktad@ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (stolganie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania wdaitniu, z zastrzeeniem ust. 2-4, uwa
sig réznicowanie przez pracodawcsytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust.1, ktérego skutkiem jest w szczegtno

1) odmowa naweizania lub rozwgzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zagdie innych warunkow zatrudnienia
albo pomingcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innyehadczé zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podaogeh kwalifikacje
zawodowe - chybae pracodawca udowodrie kierowat st obiektywnymi powodami.

8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nieiseaj dziatania polegafge na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkzyezyn okrélonych w ust. 1, jeeli jest
to uzasadnione ze wzglu na rodzaj pracy, warunki jej wykonania lub wyraiaig
zawodowego stawianego pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudniewiaakresie wymiaru czasu
pracy,jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedofgymi pracownikow,

3) stosowanigrodkow, ktére ranicuja sytuacg prawry pracownika ze wzgtu na
ochrorgrodzicielstwa, wiek lub niepetnospraw&dpracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalnianiacprmanikow, zasad wynagradzania i
awansowania oraz degu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji edawych — z
uwzgkdnieniem kryterium stal pracy.

9. Nie stanowj naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnien

1) dziatania podejmowane przez altomy czas, zmierzage do wyrOwnania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wiyn@onych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust.1, przez zmniejszenie na kéézakich pracownikow faktycznych
nierowndaci, w zakresie okidonym w tym przepisie.

2) raznicowanie pracownikow ze wzglu na religé lub wyznanie, jeeli w zwiazku z
rodzajem i charakterem dziatakod prowadzonej w ramach kcotdéw i innych zwazkow
wyznaniowych, a tate organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje wgmérednim zwazku

z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownikansiai istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.



12.Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakomac lub za prae

o jednakowej warti. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 11, obepnujszystkie
sktadniki wynagrodzenia, bez wzdu na ich nazw i charakter, a tale inneswiadczenia
Zwiazane z prag przyznawane pracownikom w formie pigmej lub w innej formie ri
pienizna.

13. Pracami o jednakowej watd 3 prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdaah dokumentami przewidzianymi
w odrebnymi przepisami lub praktyk doswiadczeniem zawodowym, a takporownywalnej
odpowiedzialnéci i wysitku.

14. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasaginego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysékionie nzszej nz minimalne wynagrodzenie za peac
ustalone na podstawie etinych przepisow.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawrpezystuguacych z tytutu naruszenia zasady
rbwnego traktowania w zatrudnieniu nie ieo stanowd przyczyny uzasadnigjej
wypowiedzenie przez pracodagvstosunku pracy lub jego rozyganie bez wypowiedzenia.

Rozpziat Xl
PRZECIWDZIALANIEMOBBINGOWI

8§ 59. 1. Pracodawca jest oba@uany przeciwdzialamobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania daiyezpracownika Ilub skierowane
przeciwko pracownikowi, poleggje na uporczywym i dlugotrwaltym ¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywaiog u niego zawbng ocere przydatnéci zawodowej,
powodupce lub majce na celu ponenie lub édmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspoétpracownikow.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrojasia, maze dochodz od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zastaczynienia pienriznego za doznarkrzywck.

4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozaét umowe o prag, ma prawo dochodgiod
pracodawcy odszkodowania w wys@k&bnie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za peac
na podstawie ogbnych przepiséw.

5. Gdwiadczenie pracownika 0 rozaaniu umowy O pracpowinno nasipi¢c na pimie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasg4lrej rozwhzanie umowy.

Rozpziar XIl

OBOWIAZKI DOTYCZ ACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ ORAZ OCENY RYZYKA ZAWODOWEGO W
ZWIAZKU Z WYKONYWAN A PRACA

8§ 60. Pracodawca i pracownicy zobarani s do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczastwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie prZpozarowe).



8 61. Pracodawca konsultuje z pracownikami lubpcredstawicielami wszystkie dziatania
zwiazane z bezpiecastwem i higien pracy,w szczegolrioi:

1) zapoznaje pracownikOw z przepisami i zasadazpieezéstwa i higieny pracy oraz
przepisami 0 ochronie przeciwjBrowej,

2) ocenia ryzyko zawodowe wyplijace przy wykonywaniu okéonych prac oraz
informuje pracownikéw o tym ryzyku,

3) informuje pracownikdéw o zagteniach dla zdrowiaycia wystpujacych na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonyvearpgracah w tym o zasadch
postpowania w przypadku awarii i inntych sytuacjigeaajacych zdrowiu izyciu
pracownikow,

4) informuje pracowniéw o dziataniach ochronnyaapobiegawczych poglych w celu
wyeliminowania lub ograniczenia tych zagen.

5) organizuje pracw Sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

6) ustala okolicznai i przyczyny wypadku przy pracy (wypadku uznanegavypadek
przy pracy) oraz stosowadpowiednigrodki profilaktyczne,

7) prowadzi szkolenia pracownikow w zakresie bhp,
8) zapewnia pracownikom ochrpndrowia,

9) zapewnia nafg/ty stan budynkdw, pomieszazegerendw i urgdzen z nimi zwihzanych
oraz maszyn i innych ugdzen technicznych,

10) dostarcza pracownikofnodkow higieny osobistej zgodniezahcznikiem nr 4, odziey
oraz obuwia roboczego zgodaiegahcznikiem nr 5do regulaminu pracy.

11) zapewnia w miarposiadanyclrodkéw finansowych pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach z monitorami ekranowymi , profilaktycpieke zdrowotr oraz na zasadach
okreslonych w odebnych przepisach okulary korygap wzrok zgodnie z zaleceniem
lekarza tryb i zasady przyznawania dkaeodibne zarzadzenie.

8 62 . Pracodawca informuke, wyznacza nagbujacych pracownikéw do wykonywania
CZynnaci :

1. Do udzielania pierwszej pomocy:

1) Marek Humienny

Inspektor w Urzdzie Gminy

tel. 0857226017 ( nr wewn. centrex — 138)
2) Krystyna Samojlik

st.prac.socjalny w GOPS

tel. 0857226549 ( nr wewn. centrex — 148)
3) Krzysztof Chojnacki

Dyrektor NOK

tel.0857226042 ( nr wewn. centrex — 130)



2. Do wykonywania czynniei w zakresie ochrony przeciwparowej i ewakuaciji
pracownikoéw :

1) Kazimierz Stasiulewicz s. Br.
Inspektor w Urzdzie Gminy

tel. 0857226052 ( nr wewn. centrex — 136)

§ 62.1 Pracodawca me ustalé wykaz stanowisk, na ktdrych dopuszczasiywanie przez
pracownikow, za ich zgoda wtasnej odzieé obuwia roboczego, spetnigych wymagania
bhp. Wykaz stanowisk stanow@icznik nr 6do regulaminu pracy.

2.W przypadku gywania wiasnej odzigy i obuwia roboczego pracodawca wyptaca
ekwiwalent piengzny w wysokdci uwzgkdniajacej jej aktualne ceny wzor wniosku,
stanowizakcznik nr 7do regulaminu pracy.

3.W przypadku gdy pracodawca nie za@apewnrd prania, konserwacji odzig roboczej
czynndci te mog by¢ wykonywane przez pracownika, pod warunkiem wypiecprzez
pracodawe ekwiwalentu pieniznego w wysokéci kosztow poniesionych przez pracownik,
wzOr wniosku stanowi aacznik nr 8 do regulaminu.

§ 63. 1. Kady nowo przygty pracownik przechodzi przeszkolenie ggste, obejmujce
instrukta ogolny, instrukta stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkel w
zakresie ochrony przeciwparowe).

2. Odbycie instruktau ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdzgimie w karcie
szkolenia wzor karty, stanowatcznik nr 9do regulaminu pracy.

3. Przysipienie do pracy bez znajosud przepiséw i zasad bhp ogdélnych oraz doiggzh
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaszkoleniom okresowym bhp.

§ 64. 1. Przestrzeganie przepisOw i zasad bhpjgelstym z podstawowych oboazkow
pracownikow.

2. Pracownicy sw szczegolngci obowizani:
1) poddawa si¢ szkoleniu bhp,
2) wykonywa prag zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
3) db& o nalexyty stan urzdzen i sprztu oraz o porzdek i tad w miejscu pracy,

4) poddawa si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim.

8 65. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadagepisom bhp i stwarzgabezpdrednie
zagraenie dla zdrowia lubzycia pracownika, pracownik ma prawo powstrzynsx od
wykonania pracy, zawiadamagj o tym niezwiocznie przetonego.

2. Jeeli powstrzymanie giod wykonania pracy nie usuwa zaggnia o jakim mowa w ust.1
pracownik ma prawo oddalisic z miejsca zagtenia, zawiadamia¢ 0 tym niezwilocznie
przetazonego.



3. W przypadkach okgonych w ust.1 i 2 pracownik zachowuje prawo do agrodzenia.

§ 66.1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko dawe zwazane z wykonywanpraca
oraz stosuje niezlnesrodki prpofilaktyczne zmniejszajace ryzyko

2.Informuje pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktoreyse sk z wykonywam prac, oraz o
zasadach ochrony przed zaggniami

3. Pracodawca jest obowiazany stosév&odki zapobiegajace chorobom zawodowym i
innym chorobom zwizanym z wykonywafipraa a w szczegolnii:

1) utrzymwa w stanie stale] sprawfm urzadzenia ograniczgje lub eliminujace
szkodliwe dla zdrowia czynniki srodowiska pracyzotazadzenia siace do ponmiaréw
tych czynnikow

2) przeprowadza na swoj koszt badania i pomiary czynnikdw szkegth dla zdrowia,
rejestrowa i przechowywa wtyniki tych badé i pomiarbw oraz udogpnia® je
pracownikom.

8 67. 1. W pomieszczeniach biurowych kttu obowazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

2. Palenie tytoniu me odbyw& si¢ wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych,
oznakowanych napisem: ,, Tu wolno @éli

3. Palenie tytoniu poza wyznaczonymi do tego méajscjest rownoznaczne ze¢ekim
naruszeniem obowizkdw pracowniczych, uzasadrigym zastosowanie surowych sankcji, z
rozwigzaniem umowy o pradez wypowiedzenia z winy pracownikaaeznie.

ROZDZIAL XIlI
OCHRONA PRACY KOBIET

8§ 68. Wykaz prac szczegolnie aidiwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
zatrudnionych w Urgdzie, stanowrakcznik Nr 10do niniejszego regulaminu.

§869.1. Kobiety w cazy nie wolno zatrudniaw godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Kobiety w cazy nie wolno bez jej zgody delegoipoza state miejsce pracy.

3. Kobiety, opiekujcej st dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgadyrudnig w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jaknm@wvdelegowa poza state miejsce
pracy.

§ 70 Do innej odpowiedniej pracy przenost &obiety w cazy w razie przedigenia
orzeczenia lekarskiego stwierdaaggo,ze ze wzgidu na stan agizy nie powinna wykonywa
pracy dotychczasowe.

§ 711. Pracownica karmca dziecko piergima prawo do dwéch potgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karm¢a wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy do
45 minut kada.

2. Przerwy na karmienie mady¢ na wniosek pracownicy udzielargeznie.



RozpziaL XIV

ODPOWIEDZIALNO S$C PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW
SAMORZADOWYCH

§ 72. Za naruszenie obawkow pracownicy samogdowi ponosza odpowiedzialnéc
porzadkowa lub dyscyplinara.
§ 73. Odpowiedzialrig porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samaaawych okrélona
jest w odebnych przepisach.

8 74. Odpowiedzialng porzadkowa pozostatych pracownikdw samadowych okréla
Kodeks Pracy.

Rozpziar XV
POSTANOWIENIA KRRCOWE

75. 1. Wszelkich informacji o zaktadzie pracy wgdmcych na zewsirz udziela osoba
zarzmdzapca zaktadem lub upowaieni przez rg pracownicy.

2. Bez zgody osoby zardzapce] zakladem pracownicy nie mpgdosgpniac komukolwiek
dokumentow i ich kopii zawieragych tajemnice sftbowe i inne okrdone w przepisach
prawa, w tym zwjzane z ochranddbr osobistych.

3. Osoby uprawnione na mocy eldnych przepiséw prawnych do kontroli dziatadoio
zakltadu pracy $ dopuszczane do czymswd kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu
dokumentow uprawniagych do kontroli i zawiadomieniu o kontroli osobgrzidzapcej
zaktadem.

§ 76. 1. Kady nowoprzygty pracownik jest zapoznawany z && Regulaminu przed
przystpieniem do pracy.

2. Przygcie do wiadoméci i stosowania postanowieRegulaminu pracownik potwierdza
wiasnoecznym podpisem.

§ 77. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminiearmagtosowanie przepisy Kodeksu
Pracy i innych aktéw prawa pracy.

§ 78. Regulamin wchodzi vizycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadéano
pracownikom poprzez wywieszenie tekstu Regulamantablicy ogltosze



rok i miesiac

Zatacznik Nr 1
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

LISTA OBECNOSCI W PRACY

Imig i nazwisko pracownika
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Uwagi *

* Rubryka sty do wpisywania ewentualnych uwag dotycych frekwencji w pracy oraz
kontroli




Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

Nowy DWOF, dNi@........cccoveeeeeeiiiiiiiiies

ZEZWOLENIENTr........ -
state/jednorazowe

Zezwalam
P AN P ANU. ... e

Ipiecatka i podpis/



EWIDENCJA WYJBC PRACOWNIKOW W GODZINACH PRACY

Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Nowy Dwor

Lp. | Nazwisko i im¢ | Data G°.°,'Z: Godz. Podpis : Ce.l, , Uwagi
wyjscia | powrotu | pracownika | wyjscia
1 2 3 4 5 6 7 8

S - wyjcie stizbowe

P - wyjcie prywatne




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

TABELA PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposaenia | Przewidywany okres
uzywalnosci w mieshcach
- mydto - 100 g — na miest
1. Pracownik administracyjny | - recznik - 2 szt. —narok
- herbata -100 g - na miesc
- mydto - 100 g — na miest
2. Pracownik socjalny , - recznik -2 szt. —narok
biblioteki - herbata -100 g - na miest
3. Kierowca , konserwator, - mydto - 100 g — na miesc
operator, pracownik - recznik -2 szt. —na rok
interwencyjny — publiczny, o
- herbata -100 g - na miesc




Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

TABELA NORM WYPOSA ZEN W ODZIEZ ROBOCZA, OBUWIE
ROBOCZE | OCHRONNE ORAZ SPRZET OCHRONY OSOBISTEJ
OBOWIAZUJACA W URZEDZIE GMINY W NOWYM DWORZE ORAZ
JEDNOSTKACH ORGANIZACYJNYCH

Rodzaj przyznanej odziey,

llosé

Okres zuzycia

Lp. | Stanowisko pracy obuwia i ochronnego sztuk | w miescach
(par)
Kierowca: R — trzewiki robocze sk/gum 1 24
1. >autobusu, R — ubranie robocze drelich 1 12
>sam. atzarowego R — czapka drelich lub beret 1 24
>ciaggnika O - czapka ocieplana 1 3o0.z
>sam. osobowo — O — buty filcowo- gumowe 1 3o0.z
dostawczego O - kurtka cieptochtonna 1 30.z.
> operatqr koparki, O — rekawice ochronne 1 d. z.
spycharki )
O — buty gumowe 1 d. z. (min.24)
>sam. osobowego
R — czapka drelich lub beret 1 24
2. | Pracownik robot R — ubranie robocze drelich 1 12
publicznych i R — trzewiki robocze sk./gum. |1 24
interwencyjnych )
O — kurtka cieptochtonna 1 3o0.z
O — rkawice ochronne 1 d. z.
R — trzewiki robocze sk/gum 1 24
3. | Konserwator sieci wodno| R — ubranie robocze drelich 1 12
— kanalizacyjne R — czapka drelich lub beret 1 24
O — czapka ocieplana 1 3o0.z
O — buty filcowo- gumowe 1 30.z
O — kurtka cieptochtonna 1 30.z
O — rkawice ochronne 1 d. z.
O — buty gumowe 1 d. z. (min.24)
4. | Kierowca konserwator R - czapka drelich lub beret 1 24
p-pa. R — ubranie robocze drelich 1 24
R — trzewiki robocze sk./gum. |1 24
O - buty filcowo — gumowe 1 40.z.
O — rekawice ochronne 1 d. z.




R — czapka lub chustka na glew| 1 12
5. | Sprataczka R — fartuch stylonowy 1 12
R- trzewiki profilaktyczne 1 12
tekstylne 1 12
R — buty gumowe 1 d. z.
O — rkkawice gumowe 1 wediug
O — pas bez. do mycia okien instrukciji
Pracownik O - buty robocze skorzane 1 24
6. adminis.tracyjny ocieplane
\t/(\?r/gﬁir:elfhcy prace w O - buty filcowo — gumowe 30.7
> Kierownik referatu O — kurtka cieptochtonna 30.7.
komunalnego
> Inspektor ds. Bhp
> Inspektor ds.
wodochgow i kanalizaciji
1 24
8. | Obstuga kopiarki R- fartuch stylonowy
R- fartuch stylonowy 24
9. | Pracownik archiwum O- bezekawnik 40.z.
Reprezentacyjny ubidr sthowy: | 1 24
10. | Kierownik USC 1. garsonka,
2. bluzka — 2 komplety
3. buty skérzane
11. | Pracownik biblioteki R — fartuch stylonowy 24
R — buty ocieplane 1 24
12 | Pracownik socjalny R — buty tekstylne 1 12
R — kurtka ocieplana 1 24
R - bezekawnik 1 24

Skroty oznaczag:

R — odzie i obuwie robocze

O - odzie i obuwie ochronne, spgzochrony osobiste;j

0. z. — okres zimowy
d.z. — do zaycia




Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

WYKAZ STANOWISK NA KTORYCH DOPUSZCZA S| E UZYWANIE PRZEZ
PRACOWNIKOW ZA ICH ZGOD A WEASNEJ ODZIE ZY i OBUWIA ROBOCZEGO
SPELNIAJACEGO WYMAGANIA BHP.

Lp.

Stanowisko pracy

Uwagi

Kierowca:

>autobusu,

>sam. atzarowego

>ciagnika

>sam. osobowo —dostawczego
> operator koparki, spycharki
>sam. osobowego

Pracownik robat publicznych i interwencyjnych

Konserwator sieci wodno — kanalizacyjnej

Kierowca konserwator p.po

o g B WD

Sprataczka

Pracownik administracyjny wykoragy prace w
terenie:

> Kierownik referatu komunalnego
> Inspektor ds. Bhp
> Inspektor ds. wodoggow i kanalizacji

Obstuga kopiarki

Pracownik archiwum

10.

Kierownik USC

11.

Pracownik biblioteki

12

Pracownik socjalny




Zatacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

WYPLATA EKWIWALENU ZA U ZYWANIE ODZIE ZY

NOWy DWOF .....ooeiiiiie e r.

RK. 1620 — .......... Liviiiinaiae,
Wojt Gminy
Nowy Dwoér

Wniosek

Na podstawie................. Regulaminu Pracy Uedu Gminy zwracam siz praba o
wyptacenie ekwiwalentu piengznego za odzie robocza pracownikom Urzedu Gminy w Nowym
Dworze na podstawi@ednich cen obowgizujacych nadzi# ............................. roku w sklepie z
ubraniami roboczymi

Wykaz pracownikdéw zgodnie z tahelorm wyposaen w odziez robocz, obuwie robocze i
ochronne z wyliczognaleznoicia i okresem za ktéry przystuguje w/w ekwiwalent wazaeniu.

Prosz o przychylne i pozytywne zatatwienie mojego wniosk



Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

WYPLATA EKWIWALENU ZA PRANIE | NAPRAW E ODZIEZY

Nowy DWOr .............. r.
RK. 1620 — ...... l......
Wojt Gminy
Nowy Dwor
Wniosek
Na podstawie................... Regulaminu Pracy kita Gminy zwracam giz praba o

wyptacenie ekwiwalentu piengznego pracownikom Urzdu Gminy za pranie i naprawe odziezy
roboczejza......... , kwartat .............. roku.

Wykaz pracownikéw ktérym przystuguje w/iw ekwiwalenzahczeniu.

Prosz o przychylne i pozytywne zatatwienie mojego wnigsk



Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

KARTA SZKOLENIA WST EPNEGO W DZIEDZINIE BEZPIECZE NSTWA | HIGIENY PRACY

1. Imig i nazwisko osoby
O0DYWAJACE] SZKOIBIIE. ... eeeiiiiiiiiiie ettt et se bt e s sttt e e e snb b e e setee e e e s ennneeee s

2. Nazwa KOmOIKi OrganiZacCyjNe]........cccuuuuuuiiiiiie e e ettt e e e ee et e e e e e e s e e e s araeeeaaaeaeeseeanns

Instruktaz 0ogélIny przeprowadzit W dniu ........cooeveeiimriiiiiiieeeeeee, r.
3. Instruktaz ogoiny

(podpis osoby, ktérej udzielono instruki)

1) Instrukta stanowiskowy na stanowisku pracy ..........ccccceevveeeen..

przeprowadzit w dniach .............cccccviieecccc e | S
4. Instruktaz
SANOWISKOWY |
(imie; i nazwisko przeprowadzgjego instruktz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadéond umiejgtnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadampleczéstwa i higieny
pracy

Pan(i)...ee e e zostal(a)

(podpis osoby, ktorej udzielono(data i podpis kigrika
instruktazu*)komorki organizacyjnej)

2)** Instruktaz stanowiskowy na stanowisku pracy

(imie; i nazwisko przeprowadzgjego instruktz)

Po przeprowadzeniu sprawdzianu wiadéond umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadampleczéstwa i higieny
pracy

Pan(i) .ooeeeii e
zostal(a) dopuszczony(a) do wykonywania pracy aastisku

(podpis osoby, ktdrej udzielono(data i podpis kierta instruktau*)komorki organizacyjne).

* Podpis stanowi potwierdzenie odbycia instraldta zapoznania giz przepisami oraz zasadami bezpiéstwa i higieny pracy

dotyczicymi wykonywanych prac.




*%

Wypetnia¢ w przypadkach, o ktérych mowa w § 11 ust. 1 pkugt. 2 i 3 rozporgdzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca

2004 r. w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpiésiea i higieny pracy

Ramowy program instruktazu ogélnego

Temat szkolenia

Czas trwania (w
godzinach)

Istota bezpiecZsstwa i higieny pracy

Zakres obowizkéw i uprawnié pracodawcy, pracownikéw oraz poszczego6lnych
komorek organizacyjnych zaktadu pracy i organizsgfitfecznych w zakresie
bezpieczéstwa i higieny pracy

0,6

Odpowiedzialnét za naruszenie przepisow lub zasad bezpista® i higieny pracy

Zasady poruszaniacsna terenie zaktadu pracy

g|h|w

Zagrazenia wypadkowe i zaggenia dla zdrowia wyspujace w zaktadzie i podstawovieodki
zapobiegawcze.

0,5

Podstawowe zasady bezpiegz®va i higieny pracy zwrane z obstugurzadzen technicznych oraz
transportem wewgirzzaktadowym

0,4

Zasady przydziatu odzitg roboczej i obuwia roboczego or&mdkéw ochrony
indywidualnej, w tym w odniesieniu do stanowiskagy instruowanego

Porzdek i czysté¢ w miejscu pracy - ich wplyw na zdrowie i bezpietstevo
pracownika

Profilaktyczna opieka lekarska - zasady jej sprasme w odniesieniu do stanowiska
instruowanego

10.

Podstawowe zasady ochrony przeciwgrowej oraz pogpowania w razie p@ru

0,5

11.

Postpowanie w razie wypadku, w tym organizacja i zasadijielania pierwszej pomocy

Mininum

Ramowy program instruktazu stanowiskowego

Lp.

Temat szkolenia

Czas trwania (w
godzinach)

Przygotowanie pracownika do wykonywania ckoeej pracy, w tym w
szczegolnéci:
a) omowienie warunkéw pracy z uwzglinieniem:

- elementéw pomieszczenia pracy, w ktérym ma pracgwacownik, majcych
wptyw na warunki pracy pracownika (npivaetlenie ogéine, ogrzewanie, wentylacja,
urzadzenia techniczne, wdzenia ochronne),
- elementéw stanowiska roboczego fogch wpltyw na  bezpiecastwo i higierg
pracy (np. pozycja przy pracy$wietlenie miejscowe, wentylacja miejscowa,
urzadzenia zabezpieczgje, ostrzegawcze i sygnalizacyjne, raza,

surowce i
produkty),
- przebiegu procesu pracy na stanowisku pracy wgzawiu do procesu
produkcyjnego (dziatalrigi) w catej komorce organizacyjnej i zakladzie yrac
b) oméwienie zagrzen wystgpujacych przy okrélonych czynnéciach

na stanowisku
pracy, wynikow oceny ryzyka zawodowego zzénego z wykonywanprac i
sposobéw ochrony przed zagemiami oraz zasad pgpbwania w razie wypadku lub
awarii, a take posgpowania w razie p@ru
C) przygotowanie wypos&nia stanowiska roboczego do wykonywania

okreslonego

- zadania

Pokaz przez instruktora sposobu wykonywania pracgtanowisku pracy zgodnie z
przepisami i zasadami bezpiefigeva i higieny pracy, z uwzgdnieniem metod
bezpiecznego wykonywania poszczeg6lnych czyoina@e szczegdinym zwréceniem
uwagi na czynrgi trudne i niebezpieczne

0,5

Prébne wykonanie zadania przez pracownika pod &hritistruktora

0,5

Samodzielna praca pracownika pod nadzorem instiakto

Omowienie i ocena przebiegu wykonywania pracy pprazownika

Minimum:




Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

WYSOKOSC KWARTALNEGO EKWIWALENTU PIENI EZNEGO
WPLACANEGO PRACOWNIKOM URZ EDU WG. ZAIMOWANYCH
STANOWISK ZA PRANIE | NAPRAW E ODZIEZY ROBOCZEJ.

Lp. Wysokosé kwartalnego
Stanowisko pracy ekwiwalentu pienigznego
w zt
1. Kierowcy: autobuséw, samggarowego,
ciagnikdw, sam. osobowo — dostawczego, operatora 50.00

koparki, operatora spycharki, Konserwatorom sieci
wodno-kanalizacyjnej.

2. Sprataczka, Pracownik biblioteki, Kierowcy sam.
osobowych, Kierowcom konserwatorom po

30,00
3. Obstuga kopiarki, Pracownik archiwum, kierownjk
usc 15,00
Uwaga!

przy ustalaniu wysolkei ekwiwalentu uwzgidniono stopi@ zabrudzenia,
czestotliwoséprania i asortyment odzig roboczej uwzgldniajac ceny narodki piorace



Zatacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowy Dwor

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCI AZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenigaiow o0 masie przekracaagj:
1.1. 12 kg - przy pracy statej,
1.2. 20 kg - przy pracy dorywczej.

2. Reczne przenoszenie pod gérpochylniach, schodach, itp., ktérych maksymadaty
pochylenia przekracza 300, a wyséké m - cezaréw 0 masie przekracaagj:

2.1. 8 kg - przy pracy statej,
2.2. 15 kg przy pracy dorywczej.
3. Kobietom w cizy i w okresie karmienia.

3.1. prace wymienione w punktach 1 i 2gk wystkpuje przekroczenie 1/4 wymienionych
wartaici.

3.2. prace w pozycji wymuszonej.
3.3. prace w pozycji stagej ponad 3 godzinnego czasu pracy.

3.4. wszystkie prace, przy ktérych alpenia prae fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekra@3)0 kJ w cigu zmiany robocze,.

3.5. prace przy obstudze monitoréw ekranowychwyi®@j 4 godzin na dap

3.6. prace na wysoka.

3.7. prace stwarzgje ryzyko cg¢zkiego urazu psychicznego lub fizycznego - przygyach
itp.

3.8. prace w hatasie o poziomie ekspozycji praztapcym 65 dB.

3.9. prace w innych warunkach szkodliwych i nighezznych.

4. W przypadkach nie unormowanych paéess instrukcp nalezy korzystg z
Rozporadzenia Ministrow z dnia 10 wrgeia 1996 roku w sprawie prac wzbronionych
kobietom. (Dz. U. Nr 114 poz. 545 ze zm.).



