wWOJT GMINY BEDZINO
76-037 BEDZINO19 Zarzadzenie wewnetrzne Nr 29/2015

woj. zachodniopomorskie
Wijta Gminy Bedzino

z dnia 17 lipca 2015 roku

w sprawie nadania Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino

na podstawie art. 104 § 1, 104", 1042 § 2 iart. 104’ § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy ( Dz.U.2014.1502 j.t. z pézniejszymi zmianami), w zwigzku z art.7 pkt. 11 3, art. 42 i 43 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2014.1202 j-t) oraz . art. 33 ust.3
15 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jednolity Dz.U.2013.594

z pézniejszymi zmianami), zarzadzam, co nastgpuje:

§1.
Nadaje si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino, zwany dalej Regulaminem, w brzmieniu

stanowigcym zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.
Traci moc Zarzadzenie Nr 17/2007 z dnia 31 grudnia 2007 r. i 17/2008 % dnia 1 wrzeénia 2008 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Bedzino.

§3.

Nadz6r nad wykonaniem Zarzadzenia powierza sig Sekretarzowi Gminy.

§ 4.
Regulamin wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go Pracownikom do wiadomogci

w sposob zwyczajowy przyjety u Pracodawcy.







Zatgeznik
do Zarzadzenia wew. Nr 29 /2015
Wojta Gminy Begdzino z dnia 17 lipca 2015 .
W sprawie Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bedzino

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY BEDZINO

(tekst jednolity)

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Bedzino, zwany dalej »Regulaminem”, ustala porzadek
wewngtrzny w Urzgdzie Gminy Bedzino oraz okre$la zwiazane z procesem pracy prawa

1 obowigzki pracodawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Bedzino.

§2

1. Postanowienia niniejszego Regulaminu Pracy, obejmujg wszystkich pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na sposb nawiazania stosunku pracy, wymiar
czasu pracy 1 zajmowane stanowisko.

2. Niezaleznie od postanowiefi Regulaminu, wszystkich pracownikéw obowigzuje
podporzgdkowanie si¢ wewnetrznym aktom normatywnym, wydanym przez pracodawce.
Akty te nie mogg by¢ niezgodne z regulaminem oraz obowiazujgcymi przepisami prawa,

3. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie i innych wewngetrznych aktach
normatywnych, stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.

4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $cidle je
przestrzegac.

5. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescig
Regulaminu przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomosé
Regulaminu stosownym o$wiadczeniem zlozonym w formie pisemnej, ktore zostaje
wigczone do jego akt osobowych.

6. Sekretarz Gminy jest obowigzany czuwaé nad przestrzeganiem przepisOw regulaminu.



§3

Okreslenia uzyte w Regulaminie oznaczaja:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

g)

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Bgdzino reprezentowany przez
Wojta Gminy Bedzino,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg, zatrudniong w Urzedzie Gminy Bedzino
na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Bedzino,

referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorke organizacyjng Urzedu wyodrgbniong
w schemacie organizacyjnym Urzedu,

kierowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg kierujaca referatem,

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Urzedu, ktérego
niepelnosprawnosé zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

przepisach prawa pracy- przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, przepisy
Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okredlajace prawa
i obowigzki pracownikow i pracodawcow, a takze postanowienia regulaminéw

i statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku prac

II. OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA

§4

1. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

D

2)
3)

4)
5)
6)

poddaé si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny
pracy,

wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

przedtozyé niezwlocznie, nie pozniej niz w dniu zawarcia umowy o pracg Swiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbgdne do
okre$lenia uprawnien pracowniczych,

przedtozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

w przypadku osob zatrudnionych na stanowiskach urzg¢dniczych takze przedlozy¢

zaswiadczenie o niekaralnos$ci z Krajowego Rejestru Karnego.



2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedktada w oryginatach do

wykonania ich kopii do akt osobowych.

§5
W pierwszym dniu pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ i podpisaé umowe o prace, zakres czynnosci, wykaz uprawnien
1 odpowiedzialnosci, a takze dokumenty wskazane w odrgbnych przepisach,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) otrzymaé do zaznajomienia tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogdlne i na stanowisku pracy, zostaé poinformowany o ryzyku
zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

5) naby¢ umiejgtnosci obstugi $rodkdw pracy na stanowisku pracy,

6) otrzyma¢ nieodptatnie niezbgdna odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na
danym stanowisku pracy,

7) otrzymaé nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku
pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sig tymi $rodkami, o ile takie
wystepujg na stanowisku pracy,

8) jezeli jest to niezbgdne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy,

9) poznaé zasady rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

§6
1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy :
a) realizacja zadan wspolnych wynikajacych z regulaminu organizacyjnego,
b) sumienne, rzetelne i bezstronne wykonywanie powierzonych zadan,
¢) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy, punktualne rozpoczynanie pracy,
d) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,
e) dba¢ o dobro zakladu pracy,
f) przestrzeganie tajemnicy informacji prawnie chronionych odrebnymi przepisami,

a w szczegdlnosci objetych przepisami dotyczacymi zachowania w tajemnicy informacji



niejawnych oraz przepisami o ochronie danych osobowych: w szczegélnosci poprzez
zabezpieczanie dokumentéw posiadanych w zwigzku z wykonywaniem pracy, w sposob
uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom postronnym.
W ciagu godzin pracy, na biurku pracownika mogg znajdowac si¢ tylko te dokumenty,
nad ktérymi aktualnie pracuje i tylko w taki sposob, aby uniemozliwi¢ do nich dostep
osobom trzecim.
g) zachowanie uprzejmosci, zyczliwodci w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnym
i wspolpracownikami,
h) zachowanie szczegdlnej grzecznosci w kontaktach z mieszkaficami,
i) zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nig,
j) staranny, estetyczny i czysty ubidr,
k) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
1) podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach i szkoleniach
organizowanych przez pracodawcg, jak réwniez poprzez samoksztaicenie zawodowe,
1) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,
m) niezwlocznie powiadomienie pracodawcy o istotnych zmianach swoich danych
osobowych, a w szczeg6lnosci 0 zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby,
ktérg nalezy powiadomié¢ w razie wypadku przy pracy,
n) rozliczenie si¢ z Urzgdem w przypadku rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy
z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materialéw i przydzielonego wyposazenia
(sprzetu komputerowego, telefonu komérkowego itp. ).
2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialno$ci za przechowywane przez pracownika
w zakladzie pracy lub miejscu wykonywanej pracy, pienigdze i przedmioty wartosciowe.
3. Pracodawca zastrzega sobie prawo monitorowania czynnosci pracownikow, w tym
zwiazanych z korzystaniem przez nich z dostgpu do poczty elektronicznej 1 internetu

W miejscu i czasie pracy.

2. Pracownik ma prawo:
a) do zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z treScig zawartej umowy o prace,
b) do wynagrodzenia za praceg,

¢) do bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,



d) do wypoczynku: w dniach wolnych od pracy, przez prawidlowe przestrzeganie czasu pracy
w zakladzie oraz korzystania z urlopéw wypoczynkowych i innych przerw,
¢) do réwnych praw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
a w szczegolnosci do réwnouprawnienia, czyli réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zakresie pracy.

§7
Ustawowe obowigzki pracownika okredla ustawa z 22 marca 1990 roku o pracownikach
samorzgdowych / Dz.U.2014.1202 j.t./ oraz ustawa z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
/Dz.U.2014.1502 j.t./, w przypadku o0séb zatrudnionych w Strazy Gminnej w Bedzinie
dodatkowo ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych (Dz.U.2013.1383 j.t.)

§8
Obowiazki pracodawcy :
1. zaznajamianie pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami
2. nalezyta organizacja pracy, pozwalajaca na pelne wykorzystanie czasu pracy oraz na
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy
3. zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy
4. zapewnienie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy; stosowanie kar dyscyplinarnych
w kazdym przypadku zaniedbania obowigzkéw
S. umozliwienie pracownikom podnoszenia kwalifikacji i szkolenie ich
6. zaspokajanie, w miarg¢ posiadanych $rodkéw, socjalnych i kulturalnych potrzeb pracownikéw
7. terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace
8. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanej przez
poszczegblnych pracownikow
9. prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych
10. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji
11. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.
12. przeciwdzialanic mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika
lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym
1 dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zanizona
oceng przydatnosci zawodowej, powodujgcym lub majacym na celu ponizenie lub

o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw,



§9
Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:
1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy
2. wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy, w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spotecznego.
3. okreélania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
o prace i przepisami szczeg6lnymi.
§10
Pracownik uprawniony jest do :
1. otrzymania urlopu wypoczynkowego,
2. awansu, jezeli praca wykonywana jest w sposob nienaganny oraz pracownik posiada
odpowiednie kwalifikacje i odpowiednie wyksztalcenie wymagane do zajmowania danego
stanowiska,
3. urlopu okoliczno$ciowego w przypadkach okreslonych Rozporzadzeniem Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecno$ci W  pracy, oraz udzielania pracownikom  zwolnien od  pracy
/Dz.U.2014.1632 j.t./.
§11
Pracownikom zabrania si¢:
1. spozywania na terenie zakladu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania Srodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow lub
Srodkow,
2. palenia tytoniu na terenie zakladu pracy,
3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody przetozonego, miejsca pracy,
4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bgdacych
wlasnoscig pracownika,
5. wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialdw pracodawcy do czynnosci
niezwigzanych z wykonywang praca.
§ 12
Ciezkim naruszeniem podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52§1 pkt
1 Kodeksu pracy jest:
1) zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktére mogioby narazi¢ pracodawcg na szkodg;

2) wykonywanie prac nie zwigzanych ze stosunkiem pracy;



3) nie usprawiedliwione nie przybycie do pracy, czeste spéZnianie si¢ lub samowolne
opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
lub spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy;

5) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp praz przepis6w p.poz.;

6) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczone] w zwolnieniu lekarskim
niezdolno$ci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy,
W sposéb razaco niezgodny z jego celem;

7) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing.
§13
1. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia przez pracownika obowigzku trzezwosci,
bezposredni przetozony pracownika, ma obowigzek nie dopusci¢ go do wykonywania
pracy i przebywania na terenie zakladu pracy.

2. Bezposredni przelozony ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Pracownikowi, w stosunku do ktérego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie
obowigzku trzezwosci, przystuguje na jego zadanie, prawo przeprowadzenia badania
trzeZwosci.

4. Pracownik ma obowiazek poddania sie badaniu, jezeli:

1) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ w tym
czasie w stanie nietrzeZwosci;

2) zostato popelnione przestgpstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze zostalo ono
popelnione po spozyciu alkoholu;

5. Jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policji.

6. Osoba przeprowadzajaca kontrole, sporzgdza protokot z kontroli. Protokél sporzadza si¢
rowniez, gdy pracownik odmawia poddaniu sie badaniu.

7. W razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma

obowigzek ponies¢ koszty tego badania.



III. CZAS PRACY

§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji Pracodawcy na

terenie zakladu pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas
pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodows.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia

pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy pracownikéw Urzedu Gminy zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy

1)

2)

wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym 4 miesigcznym okresie rozliczeniowym. Czas pracy dla pracownikow
zatrudnionych w niepelnym czasie pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiary
zatrudnienia.

Praca wykonywana jest w nastepujacych systemach:

wedtug normalnego rozkladu czasu pracy, tj. gdy praca wykonywana jest w robocze dni
tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i $wigta, za wyjatkiem Kierownika
Urzedu Stanu Cywilnego, ktory udziela §lubéw takze w niedziele, $wigta i dni powszednie
wolne od pracy;

w réwnowaznym systemie czasu pracy tj. gdy praca wykonywana jest wedtug ustalonego
harmonogramu we wszystkie dni tygodnia lacznie z sobotami, niedzielami i $wigtami

(w zamian dni wolne w tygodniu);

3) system przerywanego czasu pracy, w ktérym rozkiad czasu pracy moze przewidywaé jedng

przerwe w pracy w ciagu doby, trwajgcg nie dtuzej niz 5 godzin — dotyczy opiekunéw

dzieci dowozonych do szkdét, kierowcow,

4) system zadaniowego czasu pracy —w stosunku do kierowcéw, sprzataczki, komendanta

5)

gminnego ochrony p.poz. stosuje si¢ zadaniowy czas pracy, tzn. zadania ustalone
indywidualnym zakresem czynno$ci odpowiadajg wymiarowi czasu pracy, na jaki zostala
zawarta umowa o prace.

W umowie o prace pracownikow zatrudnionych w systemie zadaniowego czasu pracy
okresla si¢ dobowy i tygodniowy wymiar czasu pracy oraz godziny, w ktérych wymiar ten
winni realizowac.

W kazdym z systemow czasu pracy praca moze odbywa¢ si¢ na zmiany (maksimum trzy).



5. Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafikéw) przestrzega sie nastepujacych zasad:
1) za pracg w niedziele i $wieta pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzystaé z wolnej od pracy niedzieli.

6. Z obowigzujgcym rozkladem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni
przelozony na co najmniej 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat

sporzadzony ten rozklad.

7. O obowigzujagcym systemic i normach czasu pracy kazdy pracownik powinien by¢

poinformowany na pi$mie.

8. Do pracownikéw, ktérych czas pracy zostal okre$lony wymiarem ich zadan, nie stosuje si¢

przepisow dotyczacych wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych.

9. Ustala sig, iz pora nocna obejmuje czas pracy w wymiarze 8 godzin od godziny 22.00 do

godziny 6.00.

10. Za pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokoSci okreslonej

wart. 151% § 1 Kodeksu Pracy.
§15

1. W Urzgdzie Gminy Bedzino obowigzuje nastgpujacy rozktad czasu pracy:
1. Pracownicy Urzedu Gminy w Bedzinie obstugujg petentéw w godzinach urzedowania,
2. pracownicy zatrudnieni na stanowiskach straznikéw gminnych:
- praca na trzy zmiany w réwnowaznym systemie czasu pracy
I zmiana—  godz. 6.00-14.00,
Il zmiana—  godz. 14.00-22.00,
III zmiana—  godz. 22.00-6.00.

Funkcjonariusze Strazy Gminnej $wiadcza prace w zaleznosci od potrzeb zwigzanych
z zabezpieczeniem porzadku i bezpieczenstwa ludnosci na terenie Gminy Bedzino §wiadcza
pracg w systemie zmianowym od poniedziatku do niedzieli, dni ustawowo wolne od pracy,

w §wigta i W porze nocnej.



2. Pozostali pracownicy zatrudnieni w Strazy Gminnej $wiadcza pracg od poniedziatku do
piatku w godzinach funkcjonowania jednostki.

3. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych poza
Urzedem s$wiadcza prace od poniedziatku do pigtku od 7:00 do 15:00 w ramach
podstawowego systemu czasu pracy.

4. QOkres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow okreslonych w ust. 3 wynosi 1 miesigc.

5. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ si¢ w miejscu pracy w takim czasie, aby w porze

rozpoczynania pracy znajdowacé si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§16
1. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy, ustalone w 8§15, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego
albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okolicznos$ciami
okre$lonymi w ust.1 pkt.2, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin
na dobe i 250 godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w 4 miesigcznym
okresie rozliczeniowym.

3. a) W zamian za czas przepracowany ponad ustalong normeg pracodawca, na wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy. W tym
przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.

b) Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany ponad ustalong normeg
moze nastapi¢ takze bez wniosku pracownika; w takim przypadku pracodawca udziela czasu
wolnego od pracy najpozniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to
spowodowaé obnizenia wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar
czasu pracy.

5. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przelozonego,

podjete w uzgodnieniu z pracodawcg.
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6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach: Zastepcy Wojta, Skarbnika Gminy, Sekretarza
Gminy, Kierownika USC, Komendanta Strazy Gminnej, Komendanta Gminnego Ochrony
Przeciwpozarowej, kierownikdéw referatu oraz zastgpcy tych oséb, w razie koniecznodci
wykonujg pracg poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.

7. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywal prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie — nie przekraczajacym
przyjetego okresu rozliczeniowego.

8. Godzing rozpoczecia i zakoficzenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy pracodawca ustala indywidualnie.

9. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego
czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

10. Nie uznaje si¢ za prace w godzinach nadliczbowych, czynnosci wykonywane przez
pracownika bez wiedzy i zgody pracodawcy.

11. W stosunku do funkcjonariuszy Strazy Gminnej stosowany jest system rOwnowaznego
czasu pracy, w ktérym dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12
godzin w okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 1 miesiaca. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach Jub dniami wolnymi od pracy.

12. W stosunku do pozostatych pracownikéw zatrudnionych u Pracodawcy stosowany jest
podstawowy czas pracy, ktéry wynosi 8 godzin na dobe w przecigtnie 5-dniowym tygodniu
pracy, w 4- miesigcznym okresie rozliczeniowym.

13. Dla pracownikéw administracyjnych kazda sobota jest dniem wolnym od pracy
wynikajacym z rozktadu czasu pracy, przecigtnie, w 5-dniowym tygodniu pracy.

14. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym
zrzadzeniu pracy w széstym dniu pracy, w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

15. Uwzgledniajac zapisy okreslone w ust. 11:

1) Komendant lub osoba przez niego wyznaczona obowigzany jest ustali¢ miesigczny
harmonogram pracy, uwzgledniajac zapisy § 14 ust. 5 pkt. 112 i ust. 6,

2) o zmianach w miesiecznym harmonogramie pracy funkcjonariusz powinien byé
powiadomiony, z co najmniej 3-dniowym wyprzedzeniem,

3) w szczegblnych przypadkach dopuszeza sie dokonywanie zmian w harmonogramie pracy

na biezgco, w ramach dyspozycyjnosci funkcjonariuszy strazy.
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4) harmonogram, o ktérym mowa w ust. 1 nalezy przedtozy¢ do akceptacji Pracodawcy oraz
kopie na stanowisko ds. kadr 1 plac.

16. Przepisu pkt.15 ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw Strazy sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajagcymi stalej opieki lub

opiekujacych sig dzie¢émi w wieku do 8 lat.

§17
1. Pracownikowi wykonujagcemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej
wynikajacej z wysokosci wynagrodzenia zasadniczego.

§18
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony Zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii.
2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo, do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
3. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem
pracownika na inng zmiang odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrécony, co najwyzej do 24
godzin.

§19

Czas pracy nalezy wykorzystaé calkowicie na wykonywanie zadan shuzbowych.

§20
1. Kazdy pracownik po przyjéciu do pracy zobowiazany jest podpisa¢ listg obecnosei.
2. Jako formy kontroli wykorzystywania czasu pracy stosuje si¢ :
- liste obecnosci,
- ewidencje wyjazdow /delegacji stuzbowych/,
- harmonogram stuzb — w przypadku straznikow.
3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci oznacza nieobecno$¢é wymagajaca
wyjasnienia.
4. Komendant Strazy Gminnej lub osoba przez niego wyznaczona prowadzi:
1) ewidencje wyj$¢ stuzbowych straznikow i pracownikéw administracyjnych,
2) ewidencj¢ wyj$¢ prywatnych w godzinach pracy i odpracowan wyjs¢ prywatnych osob

JW.,
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3) ewidencjg pracy w godzinach nadliczbowych,
4) harmonogramem pracy, ktdry wraz z listg obecnosci przekazuje na stanowisko ds. Kadr i
plac

S. Lista obecnosci w Urzgdzie Gminy prowadzona jest przez referat Organizacyjno-
Administracyjny, a wylozona w godzinach pracy - w sekretariacie Urzedu; lista
obecnosci 0s6b zatrudnionych w Strazy Gminnej w Bedzinie sporzgdzana jest przez
referat Organizacyjno-Administracyjny, a wylozona w godzinach pracy w Strazy
Gminne;j.

6. Lista obecnosci dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych oraz
rob6t publicznych na terenie gminy znajduje si¢ u osoby sprawujace; bezposredni nadzor
nad tymi pracownikami, a po zakoriczeniu miesigca zostaje przekazana na stanowisko ds.
kadr i ptac.

7. Zapis ust.] — 3 nie dotyczy: o0s6b zatrudnionych na stanowiskach opiekun dzieci,
kierowca autobusu szkolnego, kierowca OSP.

§21

1. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu moze nastapié za zgoda Pracodawcy badz
osoby upowaznionej oraz podlega odnotowaniu w ewidencji wyjsé.

2. Ewidencja wyjs¢ prowadzona jest referat Organizacyjno-Administracyjny, a wylozona
w godzinach pracy Urzgdu Gminy, w sekretariacie Urzedu oraz w Strazy Gminnej -
dotyczy 0s6b tam zatrudnionych.

§22
O udzieleniu urlopu, zwolnienia od pracy, oraz usprawiedliwieniu nieobecnosdci i spdznien

do pracy decyduje Pracodawca, po uprzedniej akceptacji osoby bezposrednio przetozone;j.

§23

1. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa na spozycie positku /15 minut/.
Przerwa ta nie moze zaktéci¢ normalnego toku pracy /obstugi interesantowy/.

2. W sytuacji, gdy czas pracy wydtuzony zostaje do 12 godzin pracownikowi przystuguja
dwie przerwy po 15 minut.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze po godzinie nieprzerwanej
pracy przy obstudze monitora ekranowego majg prawo do 5 minut przerwy wliczanej do
czasu pracy. Pracodawca moze tak zorganizowaé prace pracownika, ze bedzie ona

polaczeniem pracy przy komputerze z innym rodzajem pracy. W takim przypadku pracownik
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nie ma prawa do 5 minutowych przerw, jesli po godzinie nieprzerwanej pracy przy obstudze

monitora ekranowego wykonuje inne zdania.

IV. URLOPY
§24

1) Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem”.

2) Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

3) Wymiar urlopu wynosi:

a) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krécej niz 10 lat,
b) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
4) Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.
5) Osobom zaliczanym do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po
przepracowaniu jednego roku od dnia zaliczenia jej do jednego z ww. stopni
niepelnosprawnosci.
6) Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. W takim przypadku co
najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwaé nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.
7) Termin urlopu ustala pracodawca po porozumieniu z pracownikiem biorgc pod uwage
wnioski pracownikéw oraz konieczno$é zapewnienia normalnego toku pracy.
8) Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegolnosci z powodu:
a) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
c¢) urlopu macierzynskiego,

Pracodawca przesuwa urlop na termin pozniejszy.

9) Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.
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10) Udzielanie urlopéw macierzyniskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.
11) Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzielié¢ mu urlopu bezplatnego.
a) Decyzj¢ o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w oparciu o zgode
bezposredniego przetozonego pracownika.
b) Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.
¢) Przy udzieleniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, strony moga
przewidzie¢ dopuszczalno$¢ odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
12) Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy lub osoby upowaznionej na ,,Wniosku o urlop”, stanowigcym zalgcznik nr 7
do regulaminu pracy.
13) Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
14) Zwolnienie, o ktérym mowa w ust. 13 zostaje udzielone na wniosek pracownika po
uprzednim uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym oraz zlozeniu w kadrach
Urzgdu stosownego o$wiadczenia stwierdzajacego uprawnienie i wyrazajacego ched

korzystania z niego.
V. OBSLUGA INTERESANTOW

§25

Obstuga mieszkaficéw powinna by¢ rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

V1. ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU

§26
1. Akta, pieczatki, komputery i inne przedmioty /urzadzenia stuzbowe/ powinny by¢
zabezpieczone przed dostgpem 0s6b postronnych.
2. Zabranie dokumentéw oraz wyposaZzenia poza teren Urzgdu wymaga zgody

bezposredniego przelozonego.
§27
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1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko
pracy zgodnie z zasada ,,czystego biurka” oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie,
dokumenty i sprzet przed osobami nieupowaznionymi, zgodnie z obowigzujacg w Urzedzie
Politykg Ochrony Danych Osobowych.

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

1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzagdzen,

2) zamknigcia drzwi i okien.

3. Administrator Bezpieczenstwa Informacji (ABI) sprawuje nadzor nad przestrzeganiem

zasad ochrony, ustalonych przez Administratora Danych Osobowych (ADO) w celu

zapewnienia danym bezpieczenstwa.

§28
Zezwolen na pozostanie w biurze poza godzinami pracy udziela Wojt, Sekretarz lub

Kierownik OA, w przypadku Strazy Gminnej — Komendant (wzdr wniosku zal. Nr 4 do

niniejszego regulaminu).

§29
Pracownicy s3 informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzg¢du, natomiast

ci sg poinformowani o ustawieniu szyfru.

VIL. ZASADY WYPEATY WYNAGRODZENIA,
STOSOWANIA NAGROD I WYROZNIEN

§ 30
1. Wyplata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie z dotu, wyplaca si¢ kazdego 26 — go dnia
miesigca na wskazane konto bankowe.
3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu
poprzedzajacym.
4. Wysoko$é wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy

uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnicg.
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§31

1. Wyr6znienie otrzymuje pracownik tylko wowczas, kiedy poza obowigzkami wynikajacymi
z przydzielonych mu zadan :
a) wykonuje inne zadania,
b) wykazuje troske o gmine i mieszkancow,
c) systematycznie podnosi swoje kwalifikacje,
d) wykazuje inicjatywe.
2. Za nienaganng, sumienng prace i rzetelne wykonywanie obowigzkéw shuzbowych oraz za
szczegolne osiggnigeia w pracy zawodowej stosowane sg nastgpujgce indywidualne nagrody
i wyréznienia:

a) pochwata pisemna,

b) nagroda rzeczowa,

c¢) nagroda pieniezna.
3. Zasady przyznawania nagrod pienigznych z zaktadowego funduszu nagrod okresla odrebny
regulamin.
4. O przyznaniu wyr6znienia, pochwaly lub nagrody decyduje Pracodawca.
5. Szczegolowe zasady wynagradzania pracownikéw i udzielania im $wiadczen socjalnych

regulujg przepisy szczegolne i oddzielne regulaminy.

VIII. NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§32
1. Za naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny uwaza si¢:
a) zle, niedbale i nieterminowe wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac nie
zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy (prac wiasnych),
b) nieprzybycie do pracy, spoznienie si¢ lub opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia
bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komorki organizacyijnej,
c) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
d) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
e) niewykonywanie polecen przetozonych,
f) nieprzestrzeganie zasad bhp oraz przepiséw p.poz,

g) naruszenia tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub kontrahentéw.
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2. W stosunku do pracownikow, ktérzy nie przestrzegaja ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy oraz nie wykonujg lub wykonujg niesumiennie obowigzki stosowane sg kary:
a) upomnienie,
b) nagana,
3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, przepisow
przeciwpozarowych i bhp oraz postanowien niniejszego regulaminu pracodawca moze
zastosowac:

a) kare upomnienia,

b) kare nagany.
4. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp lub przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze zastosowaé rowniez karg pieni¢zng.
Wysoko$é kary ustala pracodawca zgodnie z zasadami zawartymi w art. 108 § 3 Kodeksu
Pracy.
5. Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przelozony dowiedzial sig
o naruszeniu obowiazkéw pracowniczych i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy pracownik
dopuscit si¢ tego naruszenia.
6. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
7. Kare stosuje pracodawca, zawiadamiajgc o tym pracownika na piSmie, informujac
jednoczesnie o mozliwoéei wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma skiada si¢ w aktach
osobowych pracownika.
8. W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie zostal
odrzucony w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia oznacza to, ze zostal uwzgledniony.
9, Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych pracownika.
10. Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po ukaraniu

pracodawca moze uznaé karg za niebyla przed uptywem roku.

18



IX. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI
I SPOZNIEN DO PRACY

§33
1. O niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik

powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy, poza przypadkami okre§lonymi w ust.1 pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci,
nie pézniej jednak niz w dniu nastgpnym : osobiScie, telefonicznie, przez inne osoby lub
przez pocztg. W tym przypadku za date¢ zawiadomienia uwaza sig dat¢ stempla

pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie moégt zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

§ 34
1. Opuszczenie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiajg w szczegdlnosei
a) choroba pracownika lub czlonka rodziny wymagajacego sprawowania przez pracownika
osobistej opieki, pod warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,
b) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza, pod
warunkiem zlozenia pisemnego o$wiadczenia przez pracownika, potwierdzonego przez
dyrekcje placowki,
¢) wezwanie w charakterze strony, §wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni organ
sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej
0 wykonaniu tego obowiazku,
d) w zwigzku z wykonywaniem obowigzkéw okre§lonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,
d) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowiazujace.
2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest
zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci.
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§35
Zalatwianie spraw spofecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z prac zawodows
powinno odbywa¢ sig¢ w czasie wolnym od pracy.
Zalatwianie takich spraw w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko w razie koniecznosci

— w granicach i na zasadach okre§lonych w przepisach szczegdlnych.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§36
1. Pracodawca jest odpowiedzialny za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy,
a w szczegblnosci za:
a) zapewnienie pracownikom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, w tym, zgodnie z dziatem X Kodeksu Pracy,
b) zapoznanie pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisami przeciwpozarowymi, jak réwniez za szkolenie pracownikow w tym zakresie,
¢) utrzymanie w stanie pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych, a zwlaszcza
elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych, grzewczych, itp.,
d) wyposazenie pracownikow w narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz
érodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej wedtug norm ustalonych w niniejszym
regulaminie — wykaz przystugujgcych pracownikom Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego stanowi tabela nr 1 i tabela nr 2
2. Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomié przetozonego w przypadkach:
a) zauwazenia usterki urzadzenia czy narzgdzi,
b) jakiegokolwiek wypadku przy pracy lub zagrozenia wypadkiem przy pracy,
3. W Urzedzie Gminy Bedzino nie przewiduje si¢ miejsc pracy dla pracownikéw miodocianych.
4. Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia — wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zalgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu.
5. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz porze nocnej, jak
roéwniez nie wolno delegowad ich poza stale miejsce pracy bez ich zgody.
6. Stanowiska pracy wyposazone w elektroniczne monitory ekranowe zalicza si¢ do prac,

wykonywanych w warunkach I stopnia ucigzliwosci.
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7. W przypadku stwierdzenia przez zaklad stuzby zdrowia sprawujgcy nad pracownikami

opieke¢ profilaktyczng, iz pracownik zatrudniony na stanowisku Wyposazonym

w elektroniczny monitor ekranowy, wymaga noszenia okularéw zaklad pracy pokrywa

czgsciowe koszty ich zakupu w wysokosci:

- 100% kosztow szkiet wynikajacych z rachunku wystawionego przez zaktad optyczny, nie
wigcej jednak niz 600,00 zi

- 50% kosztu oprawy wynikajacego z rachunku jak wyzej, nie wiecej jednak niz 100,00 zi

- 100% kosztu ushugi.

Do wniosku o czgSciowy zwrot kosztéw zakupu okularéw pracownik jest obowigzany

dotgczy¢ rachunek lub fakture wystawiong przez zaklad optyczny na Gmine Bedzino

z adnotacja, danych pracownika, dla ktérego okulary zostaly wyrobione (wzor wniosku

zalqcznik nr 3). Refundacja ww. kosztéw nastgpuje nie cze$ciej niz raz na 3 lata.

8. Dopuszczenie do pracy pracownikéw majacych obstugiwaé jakiekolwiek urzadzenia moze

nastgpi¢ po poddaniu tych pracownikéw wstepnemu instruktazowi w zakresie bhp.

9. Osoba przyjmowana do pracy ma obowiazek poddania si¢ wstepnym badaniom lekarskim,

a pracownik ma obowigzek zglaszania si¢ na okresowe i kontrolne badania lekarskie zgodnie

z otrzymanym skierowaniem.
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Tabelanr 1
TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO
DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BEDZINO

Lp. STANOWISKO ZAKRES WYPOSAZENIA OKRES
UZYWALNOSCI
1. |Robotnik gospodarczy, 1. czapka drelichowa lub beret R 24 miesigce
Robotnik budowlany 2. ubranie drelichowe lub fartuch R 12 miesigcy
Konserwator 3. trzewiki przemysiowe R 18 miesiecy
4. rekawice ochronne 0O do zuzycia
5. okulary ochronne 0] do zuzycia
6. kamizelka cieptochronna 0 do zuzycia
/poz. 6 konserwator/ do zuzycia
2. | Sprzataczka pokojowa 1. rgkawice gumowe 0 do zuzycia
2. pas bezp. do mycia okien 0 wg. instrukcji
3. |Kierowca autobusu 1. koszula flanelowa lub sweter z dzianiny | do zuzycia
R do zuzycia
2. kamizelka cieptochronna 0 do zuzycia
3. gumofilce (0] Do zuzycia(min.24mies)
4. rekawice ochronne 0 do zuzycia
5. trzewiki przemystowe 40 miesigcy
6.fartuch przedni wodoochronny 0} dyzurny(min.40 m-cy)
4. | Pracownicy biurowi 1. kask ochronny - wg. potrzeb O do zuzycia
wykonujacy prace 2. buty gumowe - wg. potrzeb O do zuzycia
w terenie : 3. peleryna p. desz. - wg. potrzeb O do zuzycia
a/ ds. budownictwa,
b/ ds. gosp. komunalnej
¢/ archiwista 1. pétmaska filtrujaca - wg. potrzeb O do zuzycia
2. rekawice ochronne - wg. potrzeb O do zuzycia
3. fartuch ochronny - wg. potrzeb 0 do zuzycia
5. | Straznik gminy — wg.
odrebnych przepisow
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Tabela nr 2

TABELA NORM SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Lp. STANOWISKO WYSZCZEGOLNIENIE | ILOSC/OKRES/1 ETAT
1. |Pracownik biurowy 1. Rgcznik 1/12 miesiecy

2. Mydto 1/1 miesigc

3. Herbata 1/1 kwartat

4. srodek dezynfekujacy

dionie + krem do rak

/pkt. 4 dotyczy archiwisty/

1/12 miesigcy

2. | Opiekun dzieci 1. Rgeznik 1/10 miesigcy
2. Mydto 1/1 miesigc
3. |Kierowca autobusu 1. Recznik 1/5 miesigcy
2. Mydto lub pasta bhp 1/1 miesiac
4. |Konserwator 1. Regeznik 1/6 miesiecy
2. Mydto 1/1 miesiac
3. Pasta bhp 1 op./1 miesiac
5. |Robotnik gospodarczy 1. Recznik 1/6 miesiecy
Robotnik budowlany 2. Mydto 1/1 miesigc
3. Pasta bhp 1 op./1 miesigc
6. |Sprzataczka 1. Recznik 1/6 miesiecy
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2. Mydto 1/1 miesigc

3. Krem ochronny bhp 1 op./1 miesigc
4. Herbata 1/1 kwartal
7. |Kierowca OSP 1. Recznik 1/6 miesigcy

2. Mydto lub pasta bhp 1/1 miesiac
lub 1 op/1 m-c

8. |Straznik gminy 1. Recznik 1/12 miesigcy
2. Mydto 1/1 miesiac
3. Herbata 1/1 kwartat

Kierowcy OSP w zakresie BHP podlegaja Gminnemu Komendantowi OSP, ktéry odpowiada
za przydzial $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z przepisami szczegdlnymi dot. tej grupy pracownikow.

Straznicy Strazy Gminnej w zakresie BHP podlegajg Komendantowi, ktéry odpowiada za
przydziat §rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przepisami

szczegOlnymi dot. tej grupy pracownikow.

XI. PRZEPISY KONCOWE

§38
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
3. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
4, 7 dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
pracy.
5. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed

rozZpoczgeiem pracy.
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6. W sprawach nie uregulowanych niniejszym regulaminem obowigzujg przepisy Kodeksu

Pracy i aktow wykonawczych do Kodeksu Pracy.

Regulamin Pracy podano do publicznej wiadomosci pracownikéw w dniu 17.07.2015 r. poprzez opublikowanie w BIP, dostarczenie

wersji papierowej dokumentu.

Regulamin Pracy wchodzi w Zycie w dniu : 01 sierpnia 2015 roku

Spis zalacznikow:

1 — Wykaz prac wzbronionych kobietom

2- Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu

3 - WNIOSEK o refundacj¢ kosztéw za okulary korygujace wzrok przyshigujace pracownikom
zatrudnionym przy obstudze monitoréw ekranowych

4 — WNIOSEK o wyrazenie zgody na przebywanie w budynku Urzg¢du Gminy, poza obowigzujacymi
godzinami pracy,

5- WNIOSEK o wyrazenie zgody na wyjécie prywatne

6- Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

7- WNIOSEK o urlop

8- O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu pracy
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Zatacznik nr 1

do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015 r.
W sprawie Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r. w sprawie wykazu
prac wzbronionych kobietom (Dz.U.Nr 114, poz.545 z pdzn. zm) ustala si¢ wykaz prac w

Urzedzie Gminy Bedzino, ktérych nie wolno wykonywac:

I. kobietom:

1. reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajgcej:

a) 12 kg — przy pracy stalej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
2. reczne przenoszenie pod gdére — po pochylniach, schodach, itp. ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ Sm — cigzarOw o masie przekraczajgce] :

a) 8 kg — przy pracy stalej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany).

I1. kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900,00 kJ na zmiang
robocza:

a) prace W pozycji wymuszonej,

b) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

c) prace wymienione w pozycji I 1 i 2, jezeli wystepuje przekroczenie % okreSlonych

w nich wartosci,

d) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

e) praca na wysoko$ci oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach,

f) prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie

pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii.
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Zatgcznik nr 2

do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015 r.
W sprowie Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Iub posrednia,
w szezegoOlnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepenosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzglgdu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegllnodci bez wzgladu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, 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.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

4.  Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w punkcie 1 byl, jest lub méglby byé traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie poSrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikdw nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka

przyczyn wyzej okreslonych, chyba 2Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
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obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty,
a $rodki shuzgce osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

6. Formami dyskryminacji s ponadto:

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajace]j, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

7.  Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélno$ci stworzenie wobec niego zastraszajgeej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwiaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sig
skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

8. Za mnaruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudmnieniu uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ze
wzgledu na pleé¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nieckorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

9. Zasady r6éwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika,
polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna
Jub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem

zawodowym stawianym pracownikowi,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania
si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny okreslone jako kryteria dyskryminacyijne,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

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

10.  Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych
nierdwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

11. Roéiznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiagzku z rodzajem i
charakterem dzialalno$ci prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku
z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

12. Pracownicy majj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub
za pracg o jednakowej warto$ci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartoSci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
o poréwnywalnej odpowiedzialno$ci i wysitku.

13.  Namocy art. 18° Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisdw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
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rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce]
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
14. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawy niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
Powyzsza zasade stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik nr 3

do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015 .
W sprawie Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino

/ nazwisko i imig¢ pracownika/
WNIOSEK

o refundacj¢ kosztéw za okulary korygujace wzrok przyshigujace pracownikom
zatrudnionym przy obsludze monitoréw ekranowych.

Proszg o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok przyshugujacych mi
w zwigzku z pracg przy obstudze monitora ekranowego.

W zalgczeniu:
1. Rachunek z zaktadu optycznego z dnia ........c.oeveevevnnnnnn.

2. Zaswiadczenie lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej nir............ z zaleceniem do
uzywania okularéw przy pracy z komputerem wpisane na podstawie wskazania lekarza
okulisty.

Stwierdzam, Ze Pan (i)

............................................................................................................................................

w ramach realizacji obowigzkéw stuzbowych obstuguje monitor ekranowy, co najmniej
przez polow¢ dobowego wymiaru czasu pracy i spehia warunki dotyczace przyznania
refundacji poniesionych kosztéw za okulary, akceptuje wniosek i prosze¢ o dokonanie
zwrotu poniesionych KOSZtOW W WySOKOSCI:  ..ovoverererecencsseessercensesesssssssensns zt

(S IOVWEI. s victscctivsnummsromsamsmssns rusmssan s ssicnssi s 3 SR S RS s ).

/data/ / pieczgé i podpis osoby uprawnionej do podjecia decyzji/



Zatgcznik nr 4
do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015 .

W sprawie Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bedzino

Bedzino, dnia.......................2015F

Stanowisko

Wajt Gminy Bedzino

Zwracam si¢ z uprzejma prosbg o wyrazenie zgody na przebywanie w budynku Urzedu Gminy, poza
obowigzujacymi godzinami pracy, tj.
WAl el W LOAZINACH s essnmmssiesmir s s

/podpis pracownika/

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody na przebywanie w budynku Urz¢du Gminy w w/w dniu / dniach i
godzinach

/podpis i pieczatka osoby upowaznionej/



Zalacznik nr 5
do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015+,
W sprawie Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino
Bedzino, dn. ...............
""" fimig i nazwisko pracownikal
M o v
WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE
Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu ......................... w godzinachod .......................
(o [ TR . Wyjscie prywatne zostanie odpracowane w dniu ..................... w godzinach od
....................... A0 srm i,
Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody
" data i podpis bezposredniogo prastozoncgo podpis pracowmika
Uwagi bezposredniego przelozonego:
POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO
Potwierdzam odpracowanie wyjécia prywatnego z Qi@ ... w godzinach
Wyjécie prywatne zostalo odpracowane wdniu.................. w godzinach ..........
/podpis przelozonego/ /podpis pracownika/



Zalacznik nr 6
do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015 r.
W sprawie Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino
Bedzino, dnia .........cccceeeriirenne .
(oznaczenie pracodawcy)
Pan/Pani ........ccoeeveriereeveninnesiercisnniesissnis s sssserens
Stanowisko Pracy: ..cccoveneivirenimieinersesenisnons
Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Panu/Pani w dnill .....ccoeeivevniicicennnnnnns od godz. .....cevvues do godz. ......ccccorneny £j. W godzinach
nadliczbowych praceg polegajaca na

Wykonywanie tych prac stanowi zgodnie z art. 151 § 1 k.p. szczeg6lng potrzebg pracodawcy i jest

konieczne ze WZEIEAU NA ..c.coocvirievreriiirriie st

(wskazaé konkretne okolicznosci)

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby
osoby upowaznionej do skiadania
oswiadczen w jego imieniu)



Zatacznik nr 7

do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015 1.
W sprawie Regulaminu Pracy

Urzgdu Gminy Bedzino

Bedztng, @Bl s st i B0, o i

Stanowisko
WNIOSEK O URLOP
Prosze o udzielenie mi urlopu zarok ................ wdniachod .................. 0! e s
Rodzaj urlop.........cooviiiiiiiin,
(podpis pracownika)
Nie stwierdzam przeszkdd Wyrazam zgode
Cpodpz.s' bezposredniego przetozonego) (akceptacja kierownika jednostki



Zalacznik nr 8

do Zarzadzenia nr 29/2015 z dnia 17 lipca 2015r.
W sprawie Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Bedzino

Bedzino, dnia... .. ...................2015F.

Stanowisko

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

O$wiadczam, iz ja nizej podpisana/ -y zapoznatam/-tem si¢ z treciag Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Bedzino stanowigcego zalgcznik do Zarzadzemia nr 29/2015
z dnia 16 lipca 2015r. i zobowiazuje si¢ do jego stosowania.

(data i podpis pracownika)



