Zarzadzenie Nr  44/2020
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 15 maja 2020 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Oronsku.

Na podstawie art. 33 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(t. j. Dz. U. 2 2019 1. poz. 506 ze zm.), art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, z pézn. zm.) oraz art. 7 pkt 1 i 3 i art. 42 ust. 1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w OroAsku, w brzmieniu stanowigcym
zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2.

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow.

§ 3.

Zobowiazuje si¢ wszystkich pracownikow do zapoznania sie z postanowieniami
przedmiotowego Regulaminu i ztozenia pisemnych o$wiadezen o zapoznaniu sie z jego trescia.

§ 4.

Wykonanie Zarzgdzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.
§ 5.

Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu, traci moc Zarzadzenie nr 53/06 Wojta
Gminy Oronsko z dnia 28.12.2006 roku ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 12/15
Wojta Gminy Oronsko z dnia 25.02.2015 roku w sprawie wprowadzenia zmian
w Regulaminie Pracy Urzgdu Gminy w Oronsku, Zarzadzeniem nr 65/2018 Wéjta Gminy
Oronsko z dnia 18.12.2018 roku w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu
Gminy w Oronsku, Zarzadzeniem nr 23/2020 Wéjta Gminy Oronsko z dnia 18.03.2020 roku
w sprawie wprowadzenia zmian w Regulaminie Pracy Urzedu Gminy w Oronsku.

§ 6.
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 44/2020
Wojta Gminy Oronsko

z dnia 15 maja 2020 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W ORONSKU

Na podstawie art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wprowadza
si¢ Regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Oronsku.

Rozdzial 1
Postanowienia ogélne

§ 1.
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy
w Oronsku.

§2.
Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§ 3.

1. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy i $cisle
ich przestrzegad.

2. Pracownik rozpoczynajgcy prace w urzedzie, przed przystgpieniem do pracy,
ma obowigzek zapoznaé si¢ z trescig regulaminu pracy. a o$wiadczenie o zapoznaniu
si¢ z jego trescig, podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych
pracownika.

3. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy stanowi zalacznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 4.

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Oronsku,

2) pracodawcey — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Orofisku, reprezentowany
przez Wojta Gminy Oronisko lub osobg przez niego upowazniong do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy,

3) wdjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Oronsko,

4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpee Wojta Gminy Oronsko,

5) sekretarzu —nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Oronsko,

6) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Oronsko,

7) radg —nalezy przez to rozumie¢ Rade Gminy Oronisko,

8) przewodniczacym — nalezy przez to rozumie¢ Przewodniczacego Rady Gminy
Oronsko,

9) kierownictwie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Oronsko, Zastepce Wojta
Gminy Orofisko, Skarbnika Gminy Oronsko, Sekretarza Gminy Oronsko,

10) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy,



11) kierowniku komoérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé, kierownikow
referatéw, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego, kierownikéw $wietlic

12) regulaminie —nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy w Orofisku,

13) ustawie — Ustawie z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych
Dz.U z 2019 roku, poz.1282 ze zm.),

14) k.p. — ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. z 2019 roku, poz.
1040),

15) RODO - Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.).

Rozdzial 11
Obowigzki pracodawcy

§5.

1. Pracodawca jest zobowigzany, w szczegdlnosei do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tresé stosunku
pracy (wybdr, powolanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu,
oraz innymi wewngtrznymi aktami normatywnymi i wyjasnienia na zadanie ich tresci,

3) udostepnic¢ pracownikowi tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania,

4) zapoznania pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami,

5) organizowania pracy w sposdb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) rownego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 183a k.p.,

8) wplywania na ksztaltowanie zasad wspoélzycia spolecznego i poszanowania godnosci,
ochrony dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedhug
zasad okres$lonych w odrebnym zarzgdzeniu Wojta,

10) prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku
pracy — do niezwlocznego wydania swiadectwa pracy,

11) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

12) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

14) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikéw na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

15) kierowania pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

16) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia

roboczego, sprzgtu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,
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17) przeciwdziatania mobbingowi w pracy,

18) nie dopuszczania do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
ze stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajacych
albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych

z przepiséw RODO, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.

poz. 2019 roku, poz. 1781 ze zm.) oraz wewngtrzzakltadowej polityki bezpieczenstwa

i wszelkich aktow wewnetrznych w tym zakresie.

§6.
Na pracodawcy ciazy obowiazek potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.
Umowg o pracg nalezy wreczy¢ pracownikowi przed dopuszczeniem do pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pbzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru,
w szczegdlnosci o:
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony
jest pracownik,
4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§7.
Dla pracownika podejmujgcego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje sie stuzbe
przygotowawczg zgodnie z wymaganiami Ustawy.

Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
Wijta.

§8.
Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okreélona w umowie
0 prace, pod warunkiem, ze:
1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,
2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.
Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
zgodnie z przepisami ustawy.

§9.

Przydzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jesli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
przydzieli¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.



Bezposredni  przetozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi
1 wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen
oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

Rozdzial 111
Obowiazki pracownika samorzadowego

§10.
Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest:
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia

na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami,

2) wypeni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przediozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan

profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy

do wgladu.

. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony

na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym winien

przedstawi¢ o$wiadczenie o niekaralnosci, pracodawca moze zazadaé od pracownika

dostarczenia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 4 jest ich

niekaralnos¢ za popetnienie umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego

lub umysinych przestepstw skarbowych.

§11.
Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy, w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

3) przestrzeganie w urzedzie zasad wspolzycia spotecznego,

4) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

5) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

6) dbalos¢ o mienie Urzedu i prawidlowe wykorzystanie przydzielonych srodkow
pracy;

7) zachowanie wlasciwego stosunku do przelozonych, wspotpracownikow
i interesantéw zgodnie z zasadami: wspotzycia spotecznego, kultury osobiste;j,
nadrzgdnosci interesu  publicznego, apolitycznosci, poszanowania prawa
do odmiennosci pogladow 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 sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim;

12) noszenia starannego i estetycznego ubioru;



13) niezwlocznego powiadamianie przelozonego o zauwazonym wypadku albo
zagrozeniu oraz ostrzeganie wspotpracownikow, a takze innych 0séb o grozacym im
niebezpieczenstwie.

2. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywotaé podejrzenie o stronniczosé lub interesownodé.

3. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w Urzedzie do celow
prywatnych. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wiasnoscia
pracodawcy prywatnego oprogramowania. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli
przestrzegania powyzszego.

4. Pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu  pomieszczen i ich  wyposazenia, urzadzen, sprzetu,  dokumentow
oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnoscei do:

1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy, papierow wartosciowych, dokumentow,
drukow $cistego zarachowania oraz pieczeci,

2) zamknigcia pomieszezen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien,

3) odlgczenia od sieci urzadzen, ktore powinny byé wylaczone

§12.

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

3. W szczegblnych przypadkach polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego
wyzszego szezebla, wowczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykonag¢,
po uprzednim zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku
nieobecnosci  bezposredniego  przelozonego  pracownik polecenie  wykonuje,
a bezposredniego przelozonego informuje o tym po jego powrocie do pracy.

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie odpowiednio Wojta
albo Zastepce Wojta albo Sekretarza albo Skarbnika wg podziatu zadan.

5. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest  przekonany,
ze prowadziloby to do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje odpowiednio Woijta albo
Zastepeg Wojta albo Sekretarza albo Skarbnika wg podziatu zadan.

§13.
Pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia RODO ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych oraz wewnatrz zakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
wewngtrznych w tym zakresie.



Rozdzial IV
Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§14.

Definicja dyskryminacji bezpoéredniej i posredniej oraz jej przejawy okreslone sa w art.
18%* i nastepne k.p. ‘

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu
na zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§15.
Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostepniony jest
tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemne;j
informacji.
Pracownik, fakt zapoznania si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu,
potwierdza o$wiadczeniem, ktore wlaczane jest do akt osobowych pracownika.
Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§16.

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani m.in. w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

w szczegolnosci bez wzgledu na okolicznosci opisane w § 14 ust. 2 niniejszego
Regulaminu.

§17.
Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg pracg lub prace
o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub innej formie niz pieniezna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§18.
Osobie, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
przystuguje uprawnienie okreslone w art.18°¢ ustawy Kodeks pracy.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez
wypowiedzenia.



3. Postanowienie ust.2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w  jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial V
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 19.
1. Wynagrodzenie za pracg, wyplaca si¢ z dolu do 28 dnia miesiaca, za ktory przystuguje
wynagrodzenie.
2. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
3. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienigznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 20.
Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej.

§ 21.
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba, ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate
wynagrodzenia do rak whasnych.

§22.
Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika.

§ 23.
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadezen pienigznych ze stosunku pracy objeta
jest tajemnica, ktora zobowigzane sa zachowaé: kierownictwo urzedu, pracownik ds. kadr,
osoby naliczajace i wyplacajgce przedmiotowe $wiadezenia, osoby zajmujace sie sprawami
ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0s6b fizycznych, osoby administrujace
zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 24.
Ochrona wynagrodzenia za prac¢ nastgpuje zgodnie z zasadami okreslonymi
w art. 84 i nastepnych k.p.

Rozdzial VI
OKkresowa ocena pracy

§25.
1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, podlega okresowej ocenie.
2. Szczegélowe zasady dokonywania ocen pracownikéw okresla Ustawa oraz odrgbne
zarzgdzenie Woijta.



Rozdzial VII
Czas Pracy

§26.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy

W urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien byé¢ gotowy do wykonywania pracy
1 przebywa¢ na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

§27.

Czas pracy pracownikow samorzagdowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
na tydzief, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 1-miesigcznym okresie
rozliczeniowym, poczawszy od miesigca stycznia.

§ 28.

Pracownicy urzgdu Swiadcza prace od poniedziatku do pigtku w godzinach: poniedziatek
8.00 - 16.00, wtorek — pigtek 07.30 — 15.30, z nastepujacymi wyjatkami:

wn

1) pracownik zatrudniony na stanowiskach obstugi — sprzataczka $wiadezy prace
w godzinach 13.00 - 17.00,

2) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych, tj. kierowca samochodu
osobowego, operator maszyn specjalnych, kierowca ciagnika, robotnik
wykwalifikowany, goniec, konserwator, opiekun dzieci i mtodziezy na orliku, opiekun
dzieci i mlodziezy podczas dowozow do szkot, kierowca autobusu, obowiazuje
ruchomy rozklad czasu pracy, w ten sposéb, ze pracownicy ci rozpoczynaja prace
w godzinach o0d.7.30 do 9.30.

§ 29.
Za pracg w niedziel¢ i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing
7.00 w tym dniu a godzing 7:00 dnia nastepnego.
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00, a godzina 6.00 dnia
nastepnego.
Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedzielg, $wieta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedziele i Swigta
okreslone sa w przepisach k.p. i Ustawy. W komérkach organizacyjnych, w ktérych praca
odbywa si¢ rowniez w niedziele, pracownik powinien korzysta¢é co najmniej
raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

§30.
W celu ewidencjonowania czasu pracy pracownik otrzymuje Kkarte zblizeniowsg
do elektronicznej rejestracji czasu pracy.
Pracownik potwierdza fakt przyjécia do pracy i wyjsécia z pracy poprzez uzycie
przydzielonej mu karty zblizeniowej na czytniku znajdujacym sie w budynku Urzedu
Gminy w Oronsku.
Karta zblizeniowa wydrukowana jest na karcie plastikowej i zawiera takie dane jak: imie
i nazwisko pracownika.
Karta zblizeniowa zachowuje swoja waznos¢ do czasu ustania stosunku pracy.
Pracownik zobowigzany jest do zwrotu karty zblizeniowej w przypadku ustania stosunku
pracy.



Z elektronicznej rejestracji czasu pracy wylgczeni sa: Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz,
kierowcy.

Na pisemny wniosek Pracownika, Pracodawca moze wylaczyé go z koniecznosci
potwierdzania przyjscia do pracy i wyjscia z pracy w sposob o ktorym mowa w ust. 2. Dla
wszystkich pracownikéw stosuje sig liste obecnosdcei w formie papierowe;.

§ 31.
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komorki organizacyjnej w porozumieniu
z pracownikami.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 32.

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego

odpoczynku.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 33.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastepuje na podstawie czasu
faktycznego wykonywania obowigzkoéw pracowniczych potwierdzajacych czas $wiadczenia
pracy. Czas pracy rozliczany jest w danym okresie rozliczeniowym.

§ 34.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia i innych S$wiadczef zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy na zadanie pracownikow.

§ 35.

Na polecenie kierownictwa pracownik moze swiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych,
przy zachowaniu zasad wynikajacych z Ustawy, k.p. oraz okreélonych w §36 niniejszego
Regulaminu.

1.

§ 36.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust.1 pkt 2,

nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6lnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.



3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym.

§37.

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg zasady ,,godzina za godzing”, do kofica danego okresu rozliczeniowego.

2. Na wniosek pracownika czas wolny za prace w godzinach nadliczbowych moze byé
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

3. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1 i ust.2, przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu
pracy pracownika.

§ 38.
Zobowigzuje si¢ kierownikow komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy
podleglych im pracownikdow.

Rozdzial VIIT
Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 39.

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub pracownika ds. kadr.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego Iub pracownika ds. kadr
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci (telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej, niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nicobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie
do pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub pracownikowi
ds. kadr przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a 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 choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) osSwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly,
do ktorej dziecko uczgszceza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub
swiadka, bieglego w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy shuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,



6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust.
5 w punktach 2 - 6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnosé, doreczajac
stosowny dokument najpézZniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 40.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielic, gdy
zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Zgoda na wyjscie prywatne udzielana jest po uzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo
na uzasadniony wniosek pracownika, po akceptacii bezposredniego przelozonego
1 powinna by¢ dostarczona do pracownika ds. kadr. Opuszczenie miejsca pracy, ktore
nastapilo w zwigzku z nagla i nie dajacg sie przewidzieé przyczyng, wymaga
powiadomienia bezposredniego przelozonego. Wniosek o udzielenie zwolnienia od pracy
pracownik moze zlozy¢ w pdzniejszym terminie, jednak nie pdzniej, niz w ciggu 1 dnia
od zaistnienia zdarzenia.

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych pracownikowi
przystuguje wynagrodzenie, jezeli odpracowal ten czas zwolnienia. Odpracowanie
zwolnienia od pracy nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych, przy czym
odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
i tygodniowego.

4. Odpracowanie wyjscia prywatnego powinno nastgpi¢ w danym miesiacu kalendarzowym
w ktorym doszlo do nieobecnosci, w terminie wskazanym na wniosku pracownika.
W uzasadnionych przypadkach, za zgodg pracodawcy, odpracowanie wyjscia prywatnego
moze nastgpi¢ w nastgpnym miesigcu kalendarzowym po miesigcu kalendarzowym,
w ktérym doszio do nieobecnosci pracownika z tego powodu.

5. Zwolnienie od pracy o ktérym mowa w tym paragrafie zostalo okreslone w odrebnym
zarzadzeniu wojta.

§ 41.

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

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

— 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastepnych przed
lub po zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia
zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié
do wgladu odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego
udzielenie zwolnienia.

4. Jezeli pracownik nie $wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajgcego zwolnienie
od pracy na przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego,
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, nie przystuguja mu zwolnienia okolicznoéciowe
okreslone w niniejszym paragrafie.



Rozdzial IX
Urlopy pracownicze

§ 42.
Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala
si¢ biorge pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z koniecznoci
zapewnicenia normalnego toku pracy, z zastrzezeniem art. 167> k.p.
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze
by¢ udzielony poza planem urlopow.
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
Whniosek sklada si¢ do akceptacji bezposredniego przetozonego, nastgpnie przekazuje
si¢ go do pracownika ds. kadr.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody.
Pracownik moze wykorzysta¢é w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu
wypoczynkowego ,na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu
bezposredniemu przetozonemu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.
W sytuacji, gdy z waznych powodow pracownik nie mégt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku, w ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzysta¢ do 30 wrzesnia roku
nastepnego.

§ 43.

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych.

§ 44.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 45.

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego
(proporcjonalnie), jak i zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
z powodu przejscia na emeryture lub rentg inwalidzka.
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§ 46.

. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzieli¢

mu urlopu bezptatnego.
Zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego wniosek, pracownik sktada do Wojta.
Podpisany przez Wojta wniosek pracownika, przekazywany jest do pracownika ds. kadr,

Pracownika ds. kadr udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujgcemu o urlop
bezplatny.

§ 47.

. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez Woéjta lub na swoj wniosek

zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego po wyrazeniu zgody przez Wojta.
Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia
poza miejscem $wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.



Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 48.
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 49.

Szkolenia w zakresie bhp prowadzone s3 jako szkolenia wstepne i szkolenia okresowe.

2. Przed dopuszezeniem do pracy pracownik powinien byé przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywana
praca.

3. Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedhug programéw
opracowanych dla poszczegdlnych grup stanowisk i obejmuje:

1) szkolenie wstepne ogdlne, zwane dalej ,,instruktazem 0golnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,.instruktazem stanowiskowym”.
4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno byé potwierdzone przez pracownika na pismie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada

on dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

o
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§ 50.
Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegdlnych komérkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczeglnosci zobowigzani do:
1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie
z przeznaczeniem, prowadzenia ewidencji wyposazenia pracownika w powyzsze,
sporzadzania protokotu strat stanowigce zatacznik nr 6 do niniejszego regulaminu
3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajgcy przed
wypadkiem i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami
srodowiska pracy,
4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,
5) zapewnia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow 1 zasad bhp.

§ 51.
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosei pracownik obowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawa¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzgdzen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,
4) uzywac¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,
5) poddawa¢ si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie
koniecznosci innym badaniom i stosowaé si¢ do zalecen lekarskich.



§ 52.
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie sSrodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujacych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronna
i obuwie robocze spelniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach.
Wykaz rodzajow odziezy i obuwia roboczego oraz strojow reprezentacyjnych a takze
przewidziany okres ich uzytkowania stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.
Pracownikowi, ~ktéremu przystuguje przydzial odziezy roboczej 1 strojow
reprezentacyjnych wyplaca si¢ ekwiwalent pieniezny na pokrycie kosztéw prania
w kwocie 10,00 zt miesiecznie, platne raz w roku.

§ 53.
Pracownikom, w przypadkach tego wymagajacych, przydzielana jest odziez i obuwie
robocze do statego indywidualnego uzytkowania; sg one wpisywane do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika.
Pracownicy otrzymujg przystugujacg im odziez i obuwie robocze z dniem przystapienia
do pracy.
Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotéw zuzytych.
Obowigzkiem pracownika jest utrzymanie w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie
z przeznaczeniem w miejscu pracy.

§ 54.
Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajgca jego stanowisko pracy zglasza
si¢ do kierownika komoérki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony gdzie otrzymuje
informacje o przyshugujacych mu uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze
srodkéw ochrony indywidualne;.
Okres uzywalnosci $rodkéw wskazanych w ust. 1 liczy si¢ od dnia ich wydania
do uzytkowania lub uplywu czasu wynikajacego z tabeli norm zawarte] w zataczniku
nr 3 do regulaminu, tgcznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow
nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad 1 miesigc.
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.
Dopuszcza sig uzywanie przez pracownikéw zatrudnionych na umowy na czas okreslony,
za zgoda, wilasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp.
Pracownikom uzywajgcym wiasnej odziezy i obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pienigzny. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez
pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot ekwiwalentu miesiecznego,
stanowi zalgcznik nr 3 do regulaminu

§ 55.
W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany zwrocié
pracodawcy przydzielone mu przedmioty.
W razie utraty, zniszczenia lub przedwezesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw wskazanych w § 52 — po sporzadzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca
obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inne przedmioty zgodnie z tabela norm stanowigeg
zalgeznik nr 3 do regulaminu.



3. Jedli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwote réwna niezamortyzowanej czesci wartosci tych
przedmiotow.

§ 56.
Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej, obuwia roboczego 1 strojow
reprezentacyjnych, a takze srodkéw ochrony indywidualnej, biezacego prowadzenia ewidenc;ji
osobistego wyposazenia pracownikéw prowadza kierownicy w poszczegdlnych komdrkach
organizacyjnych.

§57.
1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespelniajgcych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.
2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej muszg posiada¢
Swiadectwo zgodnosci.

Rozdzial XI
Ochrona rodzicielstwa

§58.
1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowaé
poza state miejsce pracy.

§59.
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§60.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 poigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowa¢ po6zZniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym
jej zakonczeniem.
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§61.
Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust.] moze korzysta¢ jedno z nich.

§62.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnodci kobiet w cigzy, przy pracach

1 w warunkach wymienionych w przepisach zawierajagcych wykaz prac szczegodlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu.

Rozdzial XII
Nagrody i wyréznienia

§63.
Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie shuzg podnoszeniu
Jje] wydajnosci oraz jakosci, a w szczegdlnosci wzorowe wypelnianie obowigzkow
pracowniczych, przejmowanie inicjatywy mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody
1 wyr6znienia:
1) nagroda pienigzna,
2) pochwata pisemna.
Nagrody i wyr6znienia przyznaje Wéjt na wniosek kierownika komérki organizacyjnej.
Warunki przyznawania i sposéb wyplacania nagréd dla pracownikéw okresla regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Gminy w Oronsku.

Rozdzial XIII
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§64.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow  bezpieczefistwa i  higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych
lub higieniczno-sanitarnych pracodawca moze stosowaé:
1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowa¢ kare pieniezna.
Kary porzadkowe stosuje Wojt.
O nalozenie kary porzadkowej wnioskuja kierownicy komorek organizacyjnych urzedu.

. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione;j

nieobecnosci, nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieni¢zne Iacznie nie moga przewyzszyé dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty.

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



7. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

8. Jezeli z powodu nicobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

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

11. Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Woéjt. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigeznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réznowartosé
kwoty tej kary.

14. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Wojt moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare
za nie byla przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawcg albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 65.
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanych upomnieniem badZz nagana jest,
w szczegolnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nicusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spéznienia powodujace dezorganizacje
pracy,

3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku
albo niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika
lub kierownika komorki organizacyjnej,

5) wykonywanie prac ktore nie sg zlecone przez kierownictwo lub kierownikdw
komérek organizacyjnych,

6) dzialania dezorganizujace i utrudniajgce  pracownikom wykonywanie
ich obowigzkéw, np. wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji
politycznej itp.,

7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow urzedu.

Rozdzial XTIV
Cigzkie naruszenie przez pracownika
podstawowych obowiazkow pracowniczych

§66.
Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie, w szczegblnoscei:



1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé
W pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie
pracy,

3) stawienie sie do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

4) naruszenie przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie i przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materialéw o charakterze pornograficznym,

7) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszezenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodk6w stanowigcych wlasnosé pracodawcy.

Rozdzial XV
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykéw,
lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 67.

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow
obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan
lub zachowanie wskazujace na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne
okolicznosci —na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy oraz pracownika
ds. kadr faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstgpu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nicobecnosci, zwalniajgcej od obowiazku $wiadczenia pracy.

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek Wojta lub pracownika ds. kadr.

6. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

7. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

8. Koszt badaf stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan cigzy
na pracowniku.

9. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

§ 68.
1. Pracownik urzedu uczestniczacy przy kontroli trzezwosci sporzadza protokdt, ktory
powinien zawierac:
1) dane osoby zglaszajgcej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogdlng
o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,



3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiagzku trzezwosci
oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania Czynnosci,

5) wskazanie dowodow, np. $wiadkow,

6) date sporzadzenia protokohi, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku
trzezwosci,

7) zalgczone dowody, w tym protokoly przestuchan swiadkéw, wyniki badan
na zawartos¢ alkoholu.

Protokot przekazuje si¢ do pracownika ds. kadr, do wykorzystania shuzbowego.

§ 69.
Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzedu lub
W miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow
pracownika.
Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza
na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wplywu na reakcje
organizmu,  mozliwos¢  podejmowania  decyzji, = wypelniania obowigzkow
i, 0 ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym kierownika komorki
organizacyjnej przed rozpoczeciem pracy.

Rozdzial XVI
Monitoring

§ 70.
W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenistwa w obszarze przestrzeni
publicznej, ze szczegblnym uwzglednieniem pracownikow i klientow urzedu oraz 0sob
przebywajacych na terenie obiektu oraz zabezpieczenia mienia nalezacego
do pracodawcy znajdujgcego sie w poszczegélnych pomieszczeniach, a takze celem
ograniczenia zachowan nagannych, wybrykéw chuliganskich, oraz innych zachowan
niepozadanych zagrazajgcych zdrowiu i bezpieczenistwu uzytkownikdw obiektu,
wprowadzony zostal monitoring wizyjny w budynku Urzedu Gminy w Oronsku oraz
na parkingu przy ul. Szklonej 8.
Szczegdlowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okresla zarzadzenie Wéjta
Gminy Oronsko w sprawie wprowadzenia Regulaminu funkcjonowania monitoringu
wizyjnego na terenie gminy Oronsko.
Nowo przyjmowany pracownik przed przystapieniem do pracy ma obowiazek zapoznaé
si¢ z trescig regulaminu o ktérym mowa w ust.2. Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego
trescia, podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych pracownika.

Rozdzial XVII
Przeciwdzialanie mobbingowi w pracy

§ 71.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.



2. W Urzgdzie Gminy w Orofsku jest wprowadzona Wewnetrzna Polityka
Antymobbingowa,o ktdrej stanowi zalacznik nr 7 do regulaminu.

3. Nowo przyjmowany pracownik zostaje zapoznany z regulacjami dotyczacymi mobbingu
oraz Wewnetrzng Polityka Antymobbingowa, za pisemnym o$wiadczeniem, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial XVIII
Inne postanowienia

§72.

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastepcy Wéjta, Sekretarza,
Skarbnika oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Wait.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje

Wajt.

Pracodawca Wojta jest urzad.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem i rozwiazaniem
stosunku pracy wykonuje przewodniczacy, a pozostate czynno$ci Sekretarz, z tym,
ze wynagrodzenie Wojta ustala rada w drodze uchwaty.
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§73.
1. Wéjt przyjmuje raz w tygodniu pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych
spraw ogolnych urzedu i kierownictwa.
2. Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub skargi,
zawierajgcych prawdziwe informacje.

§74.

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskusii,
przedstawienia sugestii, pytan, czy probleméw.

2. Wszelkie problemy pracownikow powinny by¢ kierowane w pierwszej kolejnosci
do bezposredniego przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika
rozwigzania do kierownictwa zgodnie z hierarchig wynikajgcg ze struktury organizacyjnej
urzedu.

§ 75.
Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwiazanymi z praca;

2) pali¢ tytoniu;

3) wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencii;
4) wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w urzedzie, jak telefon i faks, do celow prywatnych;
5) nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku

do przelozonych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz os6b trzecich.

§ 76.
1. Po zakoriczeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem o0s6b niepowotanych.
2. Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem
0s6b nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.
3. Szczegélowe zasady zabezpieczania pomieszczen pracy reguluje polityka bezpieczenstwa.



§77.
W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany przekazaé
do pracownika ds. kadr kart¢ obiegows stanowiacg zalgeznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

§78.
Zabrania si¢ pracownikom ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych,
do uzyskania ktérych zostat upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia RODO ustawy
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz wewngtrzzaktadowej polityki
bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw wewnetrznych w tym zakresie.

§79.
Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslajg odrebne zarzadzenia woijta.

§ 80.
W urzedzie panuje calkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial XIX
Postanowienia koncowe

§ 81.
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy, k.p. oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 82.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Oronsku

(imig i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE
0 zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

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

(nazwa komdrki organizacyjnej)

przed rozpoczgciem pracy zapoznalem(-am) si¢ z trescia obowigzujacego w Urzedzie Gminy
w Oronsku regulaminu pracy.

(podpis pracownika)




Zakacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urz¢du Gminy w Oronsku

(nazwa komorki organizacyjne;)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze zostalam(em) zapoznana(y) z przepisami o réwnym traktowaniu
w zatrudnieniu, tj. z art. 112 i 113 oraz Rozdziatem Ila Dzialu Pierwszego Kodeksu pracy.

(data i podpis pracownika)




Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy

Urzgdu Gminy w Oronisku

Wykaz odziezy i obuwia roboczego oraz strojow reprezentacyjnych i odziezy

identyfikacyjnej
Lp. | Stanowiska pracy Rodzaj odziezy i obuwia Przewidywany okres
uzywalnosci
1. | Archiwista - fartuch ochronny - 1 szt. 2 lata/do
zuzycia

- rekawiczki materialowe - do zuzycia

2. | Pracownik OC - fartuch ochronny - 1 szt. 3 lata
3. | Kierowca samochodu | - kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3 lata
osobowego i autobusu | - kurtka letnia/bluza nieprzemakalna | - 1 szt. 3 lata

- koszula z kréotkim rekawem - 1 szt. 1 rok

- koszula z dtugim rekawem - 1 szt. 1 rok

- czapka dzianinowa - 1 szt. 3 lata

4. | Sprzataczka - fartuch ochronny - 1 szt. 2 lata

- rekawiczki ochronne - gumowe - do zuzycia

5. | Robotnik gospodarczy | - kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3 lata
- kurtka letnia/bluza nieprzemakalna | - 1 szt. 3 lata

- spodnie - 1 szt. 2 lata
- obuwie sportowe - 1 para 2 lata

- koszulka - 2 szt. 1 rok
- obuwie zimowe/gumowe - 1 para 2 lata

- czapka letnia - 1 szt. 3 lata

- czapka dzianinowa - 1 szt. 3 lata

- kamizelka odblaskowa ochronna - do zuzycia

6. | Konserwator - kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3 lata
- spodnie - 1 szt. 2 lata

- koszulka - 2 szt. 1 rok
- obuwie zimowe/gumowe - 1 para 2 lata
- obuwie sportowe - 1 para 2 lata

- okulary ochronne - do zuzycia

- czapka dzianinowa - 1 szt. 3 lata

- kamizelka odblaskowa ochronna - do zuzycia

7. | Kierowca samochodu | - kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3 lata
cigzarowego - kurtka letnia/bluza nieprzemakalna | - 1 szt. 3 lata

- spodnie - 1 szt. 2 lata

- koszulka - 2 szt. 1 rok
- obuwie zimowe/gumowe - 1 para 2 lata
- obuwie gumowe - 1 para 2 lata

- rekawice ochronne - do zuzycia

- czapka dzianinowa - 1 szt. 3 lata

- kamizelka odblaskowa ochronna - do zuzycia

8. | Elektryk - kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3 lata
- kurtka letnia/bluza - 1 szt. 3 lata

- spodnie - 1 szt. 2 lata

- koszulka - 2 szt. 1 rok




- obuwie zimowe/gumowe - 1 para 2 lata
- obuwie gumowe - 1 para 2 lata
- rgkawice ochronne - do zuzycia
- czapka dzianinowa - 1 szt. 3 lata
- kamizelka odblaskowa ochronna - do zuzycia
9. | Kierownik , zastgpea | - kostium (zakiet, spudnica,bluzka)/ | -1 szt. 1 rok
USC Sukienka
- obuwie - 1 para 1 rok
(zastepca 2 lata)
10. | Kierownik w Referacie | - kamizelka odblaskowa ochronna - do zuzycia
Rozwoju i Gospodarki | - kask ochronny - do zuzycia
Komunalnej - obuwie robocze/ochronne - 1 szt. 3lata
- kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3lata
11. | Goniec - kurtka zimowa nieprzemakalna - 1 szt. 3 lata
- kurtka letnia/bluza nieprzemakalna | - 1 szt. 3 lata
- koszulka - 2 szt. 1 rok
- obuwie zimowe gumowe - 1 para 2 lata
- czapka dzianinowa - 1 szt. 3 lata
- obuwie sportowe - 1 para 2 lata
12. | Pracownik  Referatu | - kurtka zimowa nieprzemakalna -1 szt. 3 lata
Rozwoju i Gospodarki | - kurtka letnia/bluza nieprzemakalna | - 1 szt. 3 lata
Komunalnej ds. | - spodnie - 1 szt. 3 lata
wycinki drzew - koszulka - 1 szt. 2 lata
- obuwie zimowe/gumowe - 1 para 3 lata
- obuwie sportowe - 1 para 3 lata
- czapka letnia - 1 szt. 3 lata
- czapka dzianinowa - 1szt. 3 lata
- kamizelka odblaskowa ochronna - do zuzycia

Pracownik, ktéremu na zajmowanym stanowisku przystuguje obuwie zimowe/gumowe
/ochronne/robocze lub/i, obuwie sportowe moze dokonaé po wczesniejszym uzgodnieniu
z pracownikiem ds. kadr zakupu samodzielnie w imieniu pracodawcy do kwoty 150,00 zt
brutto, a nastepnie przedktada do pracownika ds. kadr fakturg VAT lub rachunek wystawiony

na Gming Oronsko, w celu dokonania zwrotu poniesionych kosztow zwigzanych z zakupem
obuwia.

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikow
wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz kwot ekwiwalentu miesi¢cznego

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Wysokos¢
Umowa na czas okreslony ekwiwalentu
miesigcznego 7l
1. | Sprzataczka Caly rok -4zt
2. | Goniec Okres letni od 01.04 do 31.10 -9zt
3. | Robotnik gospodarczy Okres zimowy od 01.11 do 31.03 | - 12 z

Ekwiwalent za pranie odziezy wynosi 10 zI na miesiac i jest wyptacane raz w roku.

Ekwiwalent za uzywanie wiasnej odziezy wyptacany jest po przepracowaniu ostatniego
miesigca.

‘()af'i'??1
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Zalgcznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Oronsku

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO
PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiemenergetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza,
a przy pracydorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli laczny czas wykonywania
takiej pracy nieprzekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min;

2) rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu
jest niezbedne uzycie sityprzekraczajace;:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

5) rgczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dlazdrowia;

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

7) prace W pozycji wymuszonej;

8) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony wpozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 15 minut, po ktérym
to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie przekraczajacym
8 godzin nadobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze

jednorazowo przekracza¢50 minut, po ktéorym to czasie powinna nastapié co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiemenergetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane robocza,
a przy pracydorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6 kg — przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) rgezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4 m
lub naodlegtos¢ przekraczajacg 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalnykat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotoéw o masie
przekraczajacej 6 kg;



5) r¢czne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg — przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) oburgeczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbgdne uzycie sity przekraczajace;:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnieciu;

7) reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych. zracych lub o wlasciwosdciach
szkodliwych dla zdrowia;

8) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajacej:

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% lub50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg rowniez mase urzadzenia transportowego
1 dotyczg przewozenia tadunkow po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie
z masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci.

II. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w ciazy:

Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB.




Zaltgcznik nr 5
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Oronisku

KARTA OBIEGOWA

1. Imig i nazwisko

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

5. Ewidencja osobowa:

a) legitymacja stuzbowa (data ZWIOTI) ....c.o.eveeivieieieieeceieececeeee e e e e e aeaeanaan
b) karta zblizeniowa (data ZWIOTEY ;s veveisssm o 555 ions se s mrm e an o se s ammmns
¢) klucz do pomieszczenia biurowego (data zwrotu) .............ccooeevieeiiiiiieineinnn.,
d) pIecZC (At ZWIOTLL) «.vvrsis it
¢) inne

miejscowos¢ i data pieczed i podpis

---------------------------

Data Pieczgd i podpis




Zalgeznik nr 6
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy w Oronsku

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA Nr

(odziezy roboczej i ochronnej oraz obuwia)

(stanowisko)

DAtA FOZPOCZECIA PIACY? .oeoveveaciiicuitiaisiiemssesses s e sres s s er s bbb E 041880411

Wymiary pracownika: wzrost - .............

veeeeeneer, ObWOd Klatki piersiowej = ...ooivieniiiienn , obwod pasa - ...

0bwOd glOWY = ..oeeevrcrecinnn, TOZIMIAT ODUWIR = (i
Okis Nr Data Potwierdzenie Nr
Nazwa . 0.5 Hosé dowodu pobrania/ pobrania/ protokolu
uzywalnosci 2 2 .
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PROTOKOL STRAT

ZUZYCIA SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ ODZIEZY I OBUWIA
ROBOCZEGO

1.Nazwisko 1 imi¢

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

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

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

.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
.......................................................................................................................................................
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6.Sktad Komisji:
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Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy w Oronsku

Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa
w Urzedzie Gminy w Oronsku

Rozdzial I
Postanowienia ogolne

§1

Celem ustalenia Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Gminy w Ororisku jest
przeciwdzialanie zjawisku mobbingu. Kazdy z pracownikéw bedzie zaznajomiony z trescia
postanowien w sprawie polityki antymobbingowe;.

§2.

llekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

)

2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

Mobbingu — rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczace Pracownika,
lub skierowane przeciwko Pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu, wywolujace zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie Pracownika lub
wyeliminowanie go z zespotu wspotpracownikow,

Komisji Antymobbingowej — rozumie sie przez to organ kolegialny powolywany
przez Pracodawceg do rozpatrywania zgloszen o mobbing,

Pracodawey — rozumie si¢ przez to Wéjta Gminy Ororisko reprezentowanego
przez Sekretarza Gminy Oronsko,

Pracowniku — rozumie si¢ przez to osobg pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy,
Prawie Pracy — rozumie si¢ przez to przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych
aktow prawnych, okreslajacych prawa i obowigzki Pracownikéw i Pracodawcow, w tym
regulaminu organizacyjnego okreslajacego prawa i obowigzki stron obowiazujace
w Urzgdzie Gminy w Oronsku w ramach stosunku pracy,

WPA - rozumie si¢ Wewnetrzna Polityke Antymobbingowa.

Urzedzie — rozumie si¢ przez to Urzad Gminy w Oronsku

Zgloszenie — rozumie si¢ zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane
przez pracownika, w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

Rozdzial I1
Cel Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej

§3

1. Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami w Urzedzie Gminy w Oronsku.
Pracownicy zobowigzani sa do szanowania godnodci i débr osobistych wszystkich
uczestnikdw procesu pracy.

Pracownicy zobowiazani sg do stosowania we wzajemnych stosunkach zasad wspélzycia
spolecznego oraz zyczliwosci i uprzejmosei gwarantujacej porzadek i zachowanie dobrego
samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

2.

3.



Stosowanie mobbingu stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych
i moze by¢ podstawg do zastosowania przez pracodawce sankcji przewidzianych
w przepisach Prawa Pracy, w szczegdlnosci zastosowania kar porzadkowych lub
rozwigzania umowy o prace.

Kazdy pracownik ma obowigzek zapozna¢ sie z WPA 1 zlozy¢ os$wiadczenie
do pracownika ds. Kadr podpisane o$wiadczenie, ktére Pracodawca dolacza
do akt osobowych Pracownika. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik nr 1 do WPA.

Rozdzial ITI
Procedury w przypadku wystapienia mobbingu

§ 4.
Kazdy pracownik, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, lub ktéry zaobserwowat
zjawisko mobbingu jest uprawniony do zgtoszenia tego faktu do pracodawcy.
Zgloszenie powinno zawieraé przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.
Poszkodowany powinien wiasnorgcznie podpisac zgloszenie 1 opatrzy¢ je datg. Zgtoszenia
anonimowe nie beda przyjmowane ani rozpatrywane.
Przed zlozeniem zgloszenia pracownik moze stara¢ si¢ samodzielnie wyjasni¢ wszelkie
okolicznosci i dgzy¢ do polubownego rozwigzania sporu.
Bezpodstawne pomawianie o mobbing jest zabronione i1 stanowi naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych co moze by¢ podstawag do zastosowania przez pracodawce
sankcji przewidzianych w przepisach Prawa Pracy, w szczegdlnosci zastosowania kar
porzadkowych lub rozwiazania umowy o prace.

§ 5.
Postgpowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktéra
ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.
Komisja sklada si¢ z nastepujacych cztonkow:
a) Sekretarz Gminy reprezentujgcy pracodawce - przewodniczacy Komisji,
b) Pracownik ds. Kadr lub wskazany przez niego zastepca,
c¢) Osoba sposrod pracownikéw Urzedu wskazana w pisemnym wniosku mobbowanego
pracownika,
W szczegblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moze rozszerzy¢ sklad
Komisji o dodatkowa osobe, ktorej udzial moze mieé istotny wplyw na podjecie
wilasciwego rozpoznania w post¢powaniu wyjasniajgcym.
Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewni Referat Administracyjno-
Organizacyjny.
Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:
a) poufnosci,
b) bezstronnosci,
c¢) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwiazanie
problemu.
Komisja rozpoczyna postepowanie niezwlocznie, nie pozniej jednak niz w ciggu
14 dni od dnia zlozenia zgloszenia.
Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza si¢ do czasu pracy jej cztonkow.

§ 6.

Czlonkiem Komisji nie moze byc¢:

¥

Osoba ktorg dotyczy zgloszenie tj. sktadajacy zawiadomienie jako osoba bezposrednio



poszkodowana lub sprawca mobbingu.

. Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ cztonka Komisji od udzialu w postepowaniu,
jezeli zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktore mogg budzié¢ watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

Po wystuchaniu wyjasnien pracownika, ktéry zlozyl zgloszenie i pracownika(-kéw)
wskazanego(-nych) jako sprawce(-6w) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania
dowodowego Komisja Antymobbingowa podejmuje rozstrzygniecie dotyczace
przedlozonego zgloszenia.

Jezeli w toku postgpowania zaistnieje koniecznos¢ wystuchania $wiadkéw, Komisja
wzywa ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w tajemnicy
wszelkich faktow i okolicznosci, z ktérymi zapoznat si¢ w trakcie postepowania.

. Na koncowym posiedzeniu Komisji sporzadzane jest pisemne rozstrzygniecie wraz
z uzasadnieniem, ktére przekazywane jest w terminie do 10 dni roboczych od dnia
zakonczenia postgpowania pracownikowi zglaszajacemu mobbing, jak i pracownikowi
(kom) wskazanemu(-nym) jako sprawca mobbingu, co potwierdzaja wlasnorecznym
podpisem.

Protokot z posiedzenia Komisji podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji.

87
W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmie dziatania zapobiegajace
powstawaniu podobnych sytuacji w srodowisku pracy, w szczegdlnosci poprzez dziatania
o charakterze informacyjnym.
Wobec sprawcy lub sprawcow mobbingu pracodawca moze zastosowaé kare porzadkowa
upomnienia, nagany lub wypowiedzie¢ warunki pracy.
W razgcych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawca (sprawcami)
stosunek pracy.
W miarg mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.




Zalacznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE

Ja, nizej podpisany ( imie i nazwisko)
pracownik

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

(nazwa komdérki organizacyjnej)

poswiadczam, ze zapoznalam /em/ si¢ z trescia Wewnetrznej Polityki
Antymobbingowe;.

Oronsko, dnia .........tok ......

-----------------------------------

(podpis pracownika)




