ZARZADZENIE NR 3/25
WOJTA GMINY NOWINKA

z dnia 13 stycznia 2025 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Nowinka

Na podstawie art. 104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465 ze zm.)
zarzadza sie, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Nowinka, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Nowinka.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 25/07 Wojta Gminy Nowinka z dnia 3 wrzesnia 2007 r. w sprawie ustalenia
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Nowinka wraz z przyjetymi zmianami.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 3/25
Wojta Gminy Nowinka
z dnia 13 stycznia 2025 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY NOWINKA
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Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzgdu Gminy Nowinka, zwany dalej ,,regulaminem” ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikow
urzedu.

2. Przepisy regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow pozostajacych z pracodawca
w stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane
stanowisko.

§ 2. llekro¢ w dalszej tresci regulaminu jest mowa o pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad
Gminy Nowinka reprezentowany przez Wojta Gminy Nowinka.

§ 3. Pracodawca zapoznaje ztreScig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu
stosownym o§wiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

§ 4. W indywidualnych sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych, okreslajace prawa i obowiazki
pracownikow i pracodawcy, a takze postanowienia regulamindéw i statutow okreslajacych prawa i
obowiazki stron stosunku pracy.

Rozdzial 2.
PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

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

2) zapoznac pracownika z tre$cig regulaminu pracy przed dopuszczeniem go do pracy;

3) organizowaé prace w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy;

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczego6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religig¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie;
8) ulatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy;
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10) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow;
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

12) prowadzi¢ i przechowywac¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacj¢ w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

13) przechowywaé¢ dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletno$ci oraz dostepno$ci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego,
w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygasl, chyba ze odrebne przepisy przewiduja dtuzszy
okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;

14) pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub zapewnia
pracownikom dostgp do tych przepisow w inny sposob przyjety u danego pracodawcy;

15) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o
zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

16) wptywac¢ na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
2. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektroniczne o warunkach zatrudnienia:
1) nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmniej o:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
¢) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,
f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy — zasadach dotyczacych przemieszczania sig
migdzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przyslugujacych pracownikowi sktadnikach
wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,

1) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegodlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowiazujacych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, dhugosci
okresow wypowiedzenia oraz terminie odwotania si¢ do sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe
okreslenie dtugosci okresow wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji,
sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegolnosci o ogdlnych
zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,

1) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety, a
w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakltadem pracy przez wspdlne organy lub
instytucje — nazwie takich organow lub instytucji,
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m) w przypadku, gdy pracodawca nie ustalil regulaminu pracy — terminie, miejscu, czasie i
czestotliwo$ci wyptacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz przyjetym u danego pracodawcy
sposobie potwierdzania przez pracownikOw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy;

2) nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o nazwie instytucji
zabezpieczenia spolecznego, do ktérych wplywaja sktadki na ubezpieczenia spoteczne zwigzane ze
stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spotecznym,
zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru
instytucji zabezpieczenia spotecznego.

3. Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Gminy Nowinka nie sg objeci zadnym uktadem zbiorowym
pracy.

§ 6. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych (zgodnie z § 22 Kodeksu Pracy):

1) imi¢ (imiona) i nazwisko;

2) date urodzenia;

3) dane kontaktowe wskazane przez taka osobe;

4) wyksztalcenie;

5) kwalifikacje zawodowe;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca zada od pracownika podania dodatkowo danych osobowych obejmujacych:

1) adres zamieszkania;

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku — rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢;

3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw jego

najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztalcenie 1 przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich
zadania od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

5) numer rachunku platniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do
rak wlasnych.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktorej
one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych osob, o ktérych mowa
wpkt. 112.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w pkt. 11 2, jezeli
obowiazek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

§ 7. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow i ochrony mienia wprowadzony jest
szczegolny nadzor w budynku Urzedu Gminy Nowinka oraz na terenie obejmujacym wejscie do
budynku w postaci §rodkoéw technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

2. Cele, dla ktorych wprowadzony jest szczego6lny nadzor w postaci monitoringu:
1) zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow;

2) ochrona mienia.
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3. Zakres monitoringu sktada si¢ z nastgpujacych elementow:

1) kamer rozmieszczonych wewnatrz i na zewnatrz budynku, rejestrujacych obraz w kolorze i
rozdzielczosci umozliwiajacej identyfikacje osob;

2) urzadzen rejestrujacych oraz zapisujacych materiat na dyskach twardych;

3) monitora do podgladu obrazu z kamer i rejestrowanych nagran.

4. Zakres przetwarzanych informacji utrwalonych w systemie monitoringu obejmuje:

1) wizerunek osob oraz sposob ich zachowania utrwalony na urzadzeniu rejestrujacym;
2) czas 1 miejsce zdarzenia objgtego monitoringiem.

5. Rejestracji i zapisaniu materiatu na urzgdzeniu rejestrujagcym podlega wytacznie obraz.

6. Monitoring wizyjny funkcjonuje calodobowo nie obejmuje pomieszczen biurowych, pomieszczen
sanitarnych. Nie narusza godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika, a takze zasady wolnosci i
niezalezno$ci  zwigzkow zawodowych, w  szczegbélnosci poprzez zastosowanie technik
uniemozliwiajacych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.

7. Monitoring obejmuje:
1) wejscia do budynku;
2) korytarz na parterze budynku;
3) sekretariat oraz korytarz na pigtrze budynku;
4) teren bezposrednio przylegajacy do budynku oraz parking.
8. Nagrania obrazu przechowywane sa przez okres nieprzekraczajacy 1 miesigca od dnia nagrania.

9. W przypadku, w ktorym nagrania obrazu stanowig dowod w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub Wojt powziat wiadomos$¢, iz mogg one stanowi¢ dowod w postepowaniu, termin
okreslony w pkt 8 ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

10. Po uplywie okresu, o ktorych mowa w pkt. 8 nagranie z monitoringu nagrania obrazu
zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie stanowia inacze;j.

11. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pismie informacje o
ktorych mowa w § 8.

12. Pracodawca oznacza pomieszczenia i teren monitorowany w sposob widoczny i czytelny, za
pomoca odpowiednich znakow.

13. Dopuszcza si¢ mozliwo$¢ wprowadzenia do uzytku systemu nagrywania rozmow telefonicznych
za posrednictwem centrali telefonicznej dla celow bezpieczenstwa oraz podniesienia jakosci obstugi
klienta.

Rozdzial 3.
PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 8. 1 Pracownik jest obowigzany wykorzystywaé czas pracy w petni na efektywne, sumienne i
staranne wykonanie obowigzkow oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o pracg.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1) znajomos¢ i przestrzeganie powszechnie obowigzujacych przepisow prawa oraz aktow prawnych
wydanych przez Wojta;
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2) wykonywanie obowigzkéw stuzbowych okreslonych w zakresie obowigzkow, uprawnien i
odpowiedzialnosci;

3) sumiennie, sprawnie i bezstronne wykonywanie zadan gminy z uwzglednieniem interesu
panstwa, gminy oraz indywidualnych intereséw obywateli;

4) wypekianie polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami prawa;

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych;

6) dbatos$¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych §rodkéw pracys;

7) zachowanie wiasciwego stosunku do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow zgodnie z
zasadami: wspotzycia spotecznego, kultury osobistej, nadrzgdnos$ci interesu publicznego,
apolitycznos$ci, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw oraz poszanowania innych gwarancji
konstytucyjnych;

8) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w kazdym przypadku, gdy
wymaga tego dobro pracodawcy;

9) przestrzeganie czasu pracy;

10) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie Regulaminu Pracy;
11) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;
12) ztozenie o$wiadczen o okoliczno$ciach:

a) wskazanych w odrebnych przepisach:

- 0 prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j;

- 0 stanie majatkowym;

- 0 podstawowym miejscu zatrudnienia;

- 0 przetwarzaniu danych osobowych w zakresie niezbgdnych potrzeb wynikajacych ze stosunku
pracy;

- 0 pobieraniu §wiadczen emerytalnych lub rentowych;

b) wskazanych w Kodeksie Pracy:

- 0 zapoznaniu si¢ z tre$cig zapisow Kodeksu Pracy dotyczacych réwnego traktowania w
zatrudnieniu;

- 0 zapoznaniu si¢ z trescig niniejszego Regulaminu;
- o sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat 4 oraz dzieckiem do lat 14;

13) noszenie schludnego i eleganckiego ubioru, urzgdnik swoim strojem ma budzi¢ szacunek i
zaufanie oraz powage Urzedu;

14) niezwloczne powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu oraz
ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych 0sob o grozacym im niebezpieczenstwie.

3. Pracownik nie moze wykonywac zaj¢c, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami,
albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosci.

§ 9. Przestrzeganie regul bezpieczenstwa i ochrony danych osobowych w szczegoélno$ci:

a) nie dopuszcza si¢ uzywania sprzetu stuzbowego do celow prywatnych, jak réwniez sprzetu
prywatnego w celach stuzbowych;
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b) na czas nieobecnosci pracownika dostep do komputera jest blokowany, a po zakonczeniu pracy
wylaczania komputera, zasilaczy oraz zasilaczy awaryjnych (UPS);

c) po zakonczeniu dnia pracy, pracownicy zobowigzani sg do uporzadkowania swoich stanowisk
pracy, wykonania czynnosci zabezpieczajacych adekwatnych do zastosowanych rozwigzan
technicznych i organizacyjnych;

§ 10. 1. Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac¢ pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikdéw), a takze
zakres jego obowigzkow;

2) zapoznac si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy;

3) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na piSmie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymaé nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢
poinformowanym o sposobie postugiwania si¢ tymi srodkami;

5) otrzyma¢ nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze;

6) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku.

Rozdzial 4.

Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 11. 1. Pracownicy powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie:
1) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkéw zatrudnienia, awansowania, dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w
pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposredni lub posrednio z przyczyn wyzej okreslonych.

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie , kryterium Iub
dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
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1) dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci
pracownika w szczego6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

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

8. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w ust. 1 w szczegdlnosci:

- odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

- pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

9. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania proporcjonalnie do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w ust. 1 jezeli rodzaj pracy,
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow, bez powolywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w ust.1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek,

10. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrézniajacych sie z jednej Iub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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11. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub swiatopoglad, jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiagzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $§wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rdwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki ko$ciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

12. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace o
jednakowej wartosci. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze o poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

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

14. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

15. Przepis ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu naruszenia przepisdOw
prawa pracy, w tym zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu.

16. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 14 1 15, ktoérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisow.

Rozdzial 5.
CZAS PRACY

§ 12. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe¢ i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynoszacym 3 miesigce.
Poszczegodlne okresy rozliczeniowe kazdego roku trwaja:

- od 1 stycznia do 31 marca,
- od 1 kwietnia do 30 czerwca,
- od 1 lipca do 30 wrzesnia,

- od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
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3. W urzedzie obowiazuje nastgpujacy rozklad czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych:
1) Wojta Gminy obowigzuje nienormowany czas pracy;

2) Zastgpcy Wojta obowigzuje nienormowany czas pracy;

3) Sekretarza obowigzuje nienormowany czas pracy;

4) na stanowiskach urzedniczych:

- od poniedziatku do piatku - od godz. 7.00 do godz. 15.00;

5) na stanowiskach pomocniczych i obstugi:

a) pomoc administracyjna - od poniedziatku do piatku - od godz. 7.00 do godz. 15.00;

b) pracownik/robotnik gospodarczy (robotnik) - od poniedziatku do piatku - od godz. 7.00 do godz.
15.00;

c¢) konserwator - od poniedziatku do pigtku - od godz. 7.00 do godz. 15.00;

d) sprzataczka od poniedziatku do piatku - od godz. 6.30 do godz. 08.30; od godz. 13.30 do godz.
19.30;

4. Na stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje w ramach robot publicznych i
interwencyjnych — wedtug rozktadu czasu okreslonego w ust. 4.

5. Kazdy pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie by o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowatl si¢ na swoim stanowisku.

§ 13. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

a) co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy;

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy;

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

3. Przystugujace przerwy w pracy nie podlegaja taczeniu oraz wykorzystaniu ich czasu tacznie.

4. Pracodawca ustala plan urlopoéw, biorac pod uwage wnioski pracownikow i koniecznosé
zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Planem urlopdéw nie obejmuje si¢ czeSci urlopu udzielanego pracownikowi na zadanie (4 dni
w kazdym roku kalendarzowym).

6. Urlop udzielany jest na pisesmny wniosek pracownika. Urlop niewykorzystany za rok ubiegty jest
udzielany do 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego, nie dotyczy to urlopu na zadanie.

7. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.

§ 14. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu
wylozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed
rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie i powrodt do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja odnotowania w ewidencji wyj$é
w godzinach stuzbowych.
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3. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za
zgoda przetozonego.

§ 15. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika do celow prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $§wiadczen zwigzanych z pracg. Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje
pracownikowi, na jego zadanie.

2.Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

Rozdzial 6.
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

§ 16. 1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i
okolicznos$ci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy
i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie niecobecnosci
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
obowiazany niezwlocznie zawiadomic pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 17. 1. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci 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 chorob 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 ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczgszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wilasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia
- w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

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

6) urlop opiekunczy w wymiarze 5 dni w roku kalendarzowym w celu zapewnienia osobistej opieki
lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny (syn, coérka, matka, ojciec lub malzonek) albo
pozostajacej we wspolnym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych (bez zachowania prawa do wynagrodzenia za czas tego urlopu);
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7) zwolnienie od pracy z powodu dziatania sily wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli niezbgdna jest natychmiastowa obecno$¢ pracownika,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin w roku kalendarzowym (z zachowaniem prawa do polowy
wynagrodzenia).

§ 18. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.

§ 19. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w regulaminie traktowane jest
jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomic
przetozonego o przyczynie spoznienia.

§ 20. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Za czas zwolnienia nie przekraczajacego 8 godzin miesiecznie pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie.

§ 21. Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem
szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okre§lonych w
obowiazujacych w tym wzgledzie przepisach.

Rozdzial 7.
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 22. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisoOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare¢ upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci albo w stanie po uzyciu alkoholu lub $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub
spozywanie alkoholu lub zazywanie $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy —
pracodawca moze roOwniez stosowac kare pieni¢zng.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieni¢zne nie moga
przewyzszac dziesiatej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

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

§ 23. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy
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§ 24. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkoéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 25. 1 Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla przed uplywem tego
terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 26. Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z
dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi (Dz. U. z
2023 r. poz. 165).

Rozdzial 8.
ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§ 27. 1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprz¢t oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym. Informacje w formie
papierowej i na nosniku elektronicznym nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny uniemozliwiajacy ich
odczyt.

2. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z zaktadem i uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej.

3. Akta, pieczatki, maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone
(zamkniete) przed dostgpem 0sob postronnych.

4. Po zakonczeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowiazany jest do schowania wszystkich
dokumentéw w miejscu pracy, zamknigcia biurek i szaf z dokumentami.

5. Niedopuszczalne jest zabranie dokumentdw oraz wyposazenia na stanie Urzgdu poza teren
Urzedu. W wyjatkowych sytuacjach wymaga to zgody bezposredniego przetozonego.

§ 28. 1. Klucze do pokoi biurowych przechowywane sa w pomieszczeniu sekretariatu urzedu w
zamykanej metalowej kasetce. W sekretariacie znajduja si¢ roéwniez klucze zapasowe do wszystkich
pomieszczen urzedu.

2. Kazdy pracownik odpowiada za klucz do pomieszczenia — biura, w ktérym pracuje.

3. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany przed
otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkow oraz powiadomi¢ swojego przetozonego, jesli stwierdzi
ich naruszenie.

4. Fakt zgubienie klucza od pomieszczenia biurowego nalezy niezwlocznie zglosi¢ sekretarzowi lub
kierownikowi komorki organizacyjne;.

5. W czasie trwania pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi
nalezy przechowywac¢ w pomieszczeniu biurowym. W razie opuszczenia pokoju w czasie trwania pracy
przez wszystkich pracownikéw, pokdj powinien by¢ zamknigty przez ostatnia osob¢ wychodzaca z
pokoju, a klucz przekazany sekretariatu.

§ 29. 1. Interesanci moga przebywac na terenie budynku w godzinach urzedowania.

2. Pracownicy moga przebywaé na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy, za wiedza
bezposredniego przetozonego, po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza
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Rozdzial 9.

ZASADY WYPLATY WYNAGRODZENIA
ORAZ INNE SWIADCZENIA ZWIAZANE Z PRACA

§ 30. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu w okresach miesigcznych, do dnia 28 kazdego
miesigca w godzinach pracy, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w dniu poprzedzajacym.

2. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rak wlasnych.

§ 31. 1. Dodatkowymi sktadnikami wyptacanymi obok wynagrodzenia zasadniczego sg wyrdznienia
jak: premie, nagrody i dodatki.

2. Wyrodznienia okreslone § 31. 1. otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami
wynikajacymi przydzielonych mu zadan:

a) wykonuje jednoczes$nie ze swoimi obowigzkami inne zlecone mu zadania,
b) wykazuje troske o gmine i mieszkancow,

¢) systematycznie podnosi swe kwalifikacje,

d) wykazuje w pracy inicjatywe,

e) przez okres dluzszy niz dwa miesiace wykonujac swojg prace jednoczesnie zastgpujac innego
pracownika.

Rozdziat 10.
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 32. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkoéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i
techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen;

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz
wplyw czynnikow §rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone¢ zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikoéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

6) zapewni¢ wykonanie nakazow , wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.
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3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezb¢dnym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33. 1. Pracodawca w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych osob lub
ochrony mienia wprowadza kontrole trzezwosci pracownikow oraz kontrole pracownikdéw na obecno$c¢
w ich organizmach $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu:

1) kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzona wobec wszystkich pracownikow w razie
uzasadnionego podejrzenia, ze pracownik stawil si¢ do pracy pod wptywem alkoholu albo spozywat
alkohol w pracy a takze z podejrzeniem na obecno$¢ w organizmie srodkow dziatajacych podobnie do
alkoholu;

2) kazdy pracownik jest zobowigzany do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowigzku
trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow;

3) realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie
wskazuje na spozycie alkoholu albo bycia pod wptywem $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu.
Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do
wiadomosci;

4) w przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stanu nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci
w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia;

5) bezposredni przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania Pracodawcy kazdego
faktu spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy lub bycia pod wptywem §rodkéw dziatajacych
podobnie do alkoholu;

6) na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwos$ci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego;

7) kontroli trzezwos$ci oraz kontroli na obecno$¢ $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu
dokonuje uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, ktory zgodnie z art.224§ 9
oraz art. 22 ¥ § 6 Kodeksu pracy dokumentuje przebieg badan oraz przekazuje je pracodawcy i
pracownikowi niedopuszczonemu do pracy w formie pisemne;j;

8) organ powolany do ochrony porzadku publicznego przeprowadza badanie stanu trzezwosci
pracownika przy uzyciu metod nie wymagajacych badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia
posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie;

9) organ powotany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie badania krwi na
obecnos¢ alkoholu, jezeli:

a) nie ma mozliwosci przeprowadzenia badania metodg niewymagajaca badania laboratoryjnego,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metodg niewymagajaca
badania laboratoryjnego,

c) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi pomimo
przeprowadzenia badania metoda niewymagajaca badania laboratoryjnego,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda
niewymagajaca badania laboratoryjnego,

¢) nie ma mozliwosci wskazania stezenia alkoholu z powodu przekroczenia zakresu pomiarowego
urzadzenia wykorzystywanego do pomiaru;
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10) badania, o ktorych mowa przeprowadza si¢ z poszanowaniem godnoSci i intymnosci
pracownika;

11) zabiegu pobrania krwi dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe;

12) organ powotany do ochrony porzadku publicznego zleca przeprowadzenie badania krwi lub
moczu na obecno$¢ srodkdéw dziatajacych podobnie do alkoholu, jezeli:

a) nie ma mozliwos$ci przeprowadzenia badania metoda niewymagajacg badania laboratoryjnego,

b) pracownik niedopuszczony do pracy odmawia poddania si¢ badaniu metoda niewymagajaca
badania laboratoryjnego,

¢) pracownik niedopuszczony do pracy zada przeprowadzenia badania krwi lub moczu pomimo
przeprowadzenia badania metoda niewymagajaca badania laboratoryjnego,

d) stan pracownika niedopuszczonego do pracy uniemozliwia przeprowadzenie badania metoda
niewymagajacg badania laboratoryjnego;

13) badania, o ktérych mowa przeprowadza si¢ z poszanowaniem godno$ci i intymnos$ci
pracownika;

14) czynno$ci zwigzane z pobraniem moczu do badania odbywaja si¢ w obecnosci osoby
posiadajacej odpowiednie kwalifikacje zawodowe do przeprowadzania badania moczu, tej samej pici,
co pracownik, od ktorego pobiera si¢ mocz;

15) koszty badan ponosi pracownik, jesli zostanie wykazany stan nietrzezwosci lub uzycie srodka
dziatajacego podobnie do alkoholu.

§ 34. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowac pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwos$ci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

4. Informowac o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania
dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

§ 35. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

§ 36. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby, zakonczony sprawdzianem
wiadomosci i umiejetnosci wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 37. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz
ochrony ppoz.

2. Pracownik ma obowigzek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom z zakresu
szkolenia.
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3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢ w czasie
pracy i na koszt pracodawcy.

§ 38. 1. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ napoje chtodzace pracownikom zatrudnionym na
stanowiskach pracy, na ktorych temperatura spowodowana warunkami atmosferycznym przekracza
28°C oraz przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C

2. Pracodawca nie ustala norm przydziatu napojow chtodzacych, poniewaz napoje zapewniane beda
na biezaco, w ilo$ciach zaspokajajacych potrzeby pracownikow.

§ 39. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Pracodawca obowigzany jest zapozna¢ pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
o$wiadczeniem.

§ 40. Przestrzeganie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika. W szczego6lnosci pracownik jest obowigzany:

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

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac¢ si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) stosowacé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

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

7) wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wypehianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 41. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu majg odpowiednio
zastosowanie przepisy dzialu X Kodeksu pracy.

Rozdzial 11.
PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM

§ 42. 1. Wzbronione jest zatrudnianie oséb, ktore nie ukonczyly 16 roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Kodeksu pracy i aktow wykonawczych.
2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykazy prac wzbronionych.

3. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o prac¢ przy wykonywaniu lekkich prac.
Praca lekka nie moze powodowac zagrozenia dla zycia, zdrowia i rozwoju psychofizycznego
mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mtodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.
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4. Mtodociany moze by¢ zatrudniony tylko w ramach nauki zawodu a czas tej pracy nie moze
przekraczac 1/3 czasu przeznaczonego na pracg. Mtodociany moze wykonywac prace tylko pod statym
dozorem opiekuna.

5. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy ani zatrudniaé w
systemie przerywanego czasu pracy.

6. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, systemie przerywanego czasu pracy jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

7. Ograniczenia przy pracach zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym
transportem ci¢zarow

8. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy
pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobg) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sily przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej - 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy statej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatéw, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sily przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 30 N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciagnieciu,

7) rgczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w zespotowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow cieklych - goracych, zracych lub o wtasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

9) przewozenie tadunkéw na wozku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas

spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczac¢ 15 minut, po ktorym to czasie powinna
nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;
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12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tagcznym czasie przekraczajacym 8 godzin
na dobe, przy czym czas spgdzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktorym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

9. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy
pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg - przy pracy stalej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) rgczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w ust. 1 pkt 1;

4) nozna obstuga elementdéw urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie
sily przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pracy statej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

6) rgczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie przekraczajgcej
6 kg;

7) rgczne przenoszenie pod gore - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,
b) 50 N - przy ciggnigciu;

9) reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci beczek,
rur o duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
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11) rgczne przenoszenie materiatow ciektych - gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkoéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajagcym 5% lub 15 kg -
po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotlowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

13) Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez masg urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gltadkiej. W przypadku przewozenia
tadunkow po powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masg urzadzenia
transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

14) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masa wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,

b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;

15) przewozenie fadunkow:

a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na taczce lub wozku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajgca 200 m,

¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajaca 400 m.

§ 40. 1. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy;

2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywac dotychczasowe;j
pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wypflaca si¢ dodatek wyrownawczy.

§ 43. 1. Pracownica, ktdra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktora karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch
przerw 45 min. kazda.

2. Przerwa na karmienie nie przystuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krotszy niz 4
godz. dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godz. dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.

Rozdzial 12.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 44. Kontrolg przestrzegania regulaminu pracy sprawuja wyznaczeni pracownicy stosownie do
posiadanych zakresow czynnoSci.

§ 45. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci oraz poprzez przestanie na stuzbowe adresy e — mail.
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2. Zapoznanie si¢ z tre§cig niniejszego regulaminu pracownicy potwierdzg w formie pisemne;.

Uzgodniono:

(Przedstawiciel pracownikow)

Zatwierdzil:

Wojt Gminy Nowinka

Teresa Strekowska
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