ZARZADZENIE Nr 89/2016

Waéjta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 15 grudnia 2016r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Na podstawic art. 104* §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(. Dz. U. z 2016r. poz. 1666). art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych ({j. Dz. U. z 2016r. poz. 902) oraz art. 33 ust. 3 1 5 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 446, z poézn. zm.) zarzadza sic,
co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Garbatka — Letnisko w brzmieniu
stanowigcym zalgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Tres¢ Regulaminu Pracy podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w formie pisemne;j
I zobowigzuje si¢ ich do zapoznania si¢ z trescig oraz Scislego przestrzegania jego zapisow.
Zaznajomienie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza poprzez zlozenie pisemnego
oswiadezenia, ktore dolgeza sig do akt osobowych.

§3

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom z mocg obowigzujaca od 01 stycznia 2017r.

§4
Traci moc Zarzadzenie Nr 85/2015 Wojta Gminy Garbatka - Letnisko z dnia
16 grudnia 2016r. z pézn. zm. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy

Garbatka — Letnisko.

§5

Nadzor nad wykonaniem Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.



Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 89/2016
Wojta Gminy Garbatka - Letnisko
z dnia 15 grudnia 2016r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO



I. PRZEPISY OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko zwany dalej Regulaminem okresla
organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
oraz pracownikow.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, a takze stazystow, uczniow 1 studentow
odbywajacych praktyke zawodowa w Urzedzie Gminy Garbatka — Letnisko.

§3

W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majq przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§4

Pracodawea zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczgciem przez niego pracy. a pracownik potwierdza znajomosé Regulaminu
poprzez zlozenie pisemnego os$wiadczenia, ktére dolacza si¢ do jego akt osobowych.
Wzdr oswiadcezenia stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

§5
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

— Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Garbatka — Letnisko,

— Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Garbatka — Letnisko reprezentowany
przez Wojta lub Sekretarza,

— Wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Garbatka — Letnisko,

— Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Garbatka — Letnisko,

— Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Garbatka — Letnisko,

— Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie bez wzgledu na rodzaj
stosunku pracy 1 wymiar czasu pracy.

I1. PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY I PRACOWNIKOW
§6
Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1. zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,
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organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szezegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek.
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonanie polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

dopuszczenia do pracy jedynie pracownikow, ktorych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

ulatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspokajania w miare posiadanych srodkow potrzeb socjalnych pracownikow,
prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

wydania pracownikowi niezwlocznie swiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem albo
wygasnigciem stosunku pracy,

wplywania na ksztaltowanie w zakfadzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego.
udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania,
stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteridw oceny,

przeciwdzialania mobbingowi,

rozliczania  kosztow  podrozy stuzbowych oraz innych wydatkéw zwigzanych
z podrozy stuzbowg na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie obowiazujacych.

. informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang praca

oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

.zapewnienia pracownikom srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia

roboczego stosownie do zasad 1 wykazow stanowiacych zalaczniki nr 2 i 3 do Regulaminu.

57

Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania

w zatrudnieniu stanowi zalgcznik 4 nr Regulaminu.
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§8

Pracownik jest zobowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami prawa powszechnego i wewngtrznego, w tym z zasadami

okreslonymi w Kodeksie Etyki Pracownikow Samorzadowych Urzedu Gminy Garbatka -

[etnisko oraz stosowa¢ sig do polecen przelozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy

w pelni na prace zawodows.

Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowiagzujacego w zakladzie pracy regulaminu pracy i ustalonego
porzgdku oraz czasu pracy,

3) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonego,

4) przestrzeganie przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie zasad wspotzycia spolecznego,
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6) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

7) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegolnej
starannosci podczas ich przetwarzania oraz zabezpieczenie danych osobowych przed ich
udostepnieniem osobom nicupowaznionym,

8) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nicobecnosci w pracy,

9) dbanie o porzadek i czystos¢ na stanowisku pracy,

10) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

[1) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z petentami, przelozonymi

oraz wspotpracownikami,

12) zachowanie si¢ z godnoScig w miejscu pracy i poza nim,

13) biezgce Sledzenie przepisow prawa, dotyczgcych jego stanowiska pracy.

Pracownik moze przebywa¢ na terenie urzedu poza godzinami pracy w uzasadnionych

przypadkach po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.

§9

Pracownikowi zabrania sig:
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opuszczania stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

wnoszenia 1 spozywania na terenie urz¢du napojoéw alkoholowych,

wynoszenia z urzedu jakichkolwiek przedmiotéw stanowigeych wlasnos¢ pracodawey bez
pisemnej zgody osoby upowaznionej,

wykonywania zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z powierzonymi obowigzkami
stuzbowymi.

§10

. Kazdy pracownik jest zobowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonego

mu pomieszczenia i jego wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow, pieczeci oraz

do uporzgdkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow oraz drukdw scistego zarachowania i pieczeci.

2) zamykania okien przed opuszczeniem pomieszczenia,

3) zamknigcia pomieszezenia, w ktorym pracuje, w tym sprawdzenia czy wylgczone zostaly
wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wylaczone.

. Za wykonanie obowigzkéw pokreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sg:

I) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie.

. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 11 2 sprawujg kierownicy

referatow.

IIL. CZAS PRACY
§11

Czasem pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w pelnym wymiarze czasu pracy nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien w przecietnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym, wynoszgcym trzy miesigce.
obejmujacym nastepujace terminy:

1) I okres rozliczeniowy — od 1 stycznia do 31 marca,
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2) Il okres rozliczeniowy — od 1 kwietnia do 30 czerwca,

3) 1T okres rozliczeniowy — od 1 lipca do 30 wrzesnia,

4) 1V okres rozliczeniowy — od 1 pazdziernika do 31 grudnia.

W urzgdzie stosowany jest system rownowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszezalne jest

przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wiecej niz do 12 godzin,

w przyjelym okresie rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest

rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami

wolnymi od pracy. System réwnowazonego czasu pracy nie dotyczy pracownikow
niepelnosprawnych, kobiet w cigzy oraz osob sprawujgcych opieke nad dzieckiem

do lat 4.

Dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku robotnika gospodarczego w Referacie

Organizacyjnym sporzadza si¢ rozklad czasu pracy na okres 1 miesiaca. Pracownik

otrzymuje harmonogram na 7 dni przed danym miesigcem pracy.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe

i 40 godzin tygodniowo od dnia nastgpujacego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia

0 niepelnosprawnosci.

Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych zaliczonych do umiarkowanego lub

znacznego stopnia niepelnosprawnosei nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin

tygodniowo od dnia nastepujagcego po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia

o niepelnosprawnosci.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie

indywidualnie dla kazdego pracownika.

Rozklad czasu pracy w urzedzie ustala si¢ nastgpujaco:

1) pracownicy na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urze¢dniczych, pracownicy na stanowiskach pomocniczych i obslugi (z wylgczeniem
sprzgtaczek oraz robotnikow gospodarczych z Referatu Organizacyjnego 1 sprzgtaczki
z Referatu Gospodarki Komunalnej), pracownicy zatrudnieni w ramach robot
publicznych i prac interwencyjnych:

Poniedzialek w godz. od 7°" do 17%

Wtorek w godz. od 7°° do 15%°
Sroda w godz. od 7° do 15%
Czwartek w godz. od 7*° do 15%°
Pigtek w godz. od 7* do 14%

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi — sprzataczka - Referat
Organizacyjny:

Poniedzialek - Pigtek w godz. od 12" do 20" - budynek urzedu przy ul. Skrzynskich 1

Poniedzialek - Pigtek w godz. od 10" do 18" - budynek urzedu
przy ul. Jana Kochanowskiego 135

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi — sprzataczka - Referat
Gospodarki Komunalne;j:

Poniedzialek - Pigtek w godz. od 8% do 16%.

10. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu zwigzane z wykonywaniem pilnych zadan pracownik

na polecenie przelozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.
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.Za pracg w niedziele 1 swigta uwaza si¢ prace wykonywang w dniach wolnych od pracy

okreslonych w ogélnie obowigzujacych przepisach, pomiedzy godzing 6" w tym dniu
a godzing 6" dnia nastepnego.
§12

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej z umowy
0 prace.

Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik nie wykonywal
Pl‘[lC)’.

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych zakladem pracy w imieniu pracodawcy, czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dlugosci dyzuru. a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie w wysokoscei okreslonej przepisami
o wynagradzaniu.

§13

Kazdy pracownik urzedu =zobowiazany jest do przestrzegania dyscypliny pracy,
a w szezegolnoscl obowigzany jest przestrzegac ustalonego czasu pracy.

Kazdy pracownik zobowigzany jest stawiac si¢ do pracy w takim czasie, aby o godzinie jej
rozpoczecia znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

Kontrole listy obecnosci dokonywane sa przez osobg prowadzaca sprawy kadrowe.
Wyjscie w czasie pracy w celach stuzbowych nastgpuje w uzgodnieniu z bezposrednim
przelozonym 1 wymaga odnotowania tego faktu w .Ewidencji wyjs¢ sluzbowych™
(zalgeznik nr 5 do regulaminu).

Wyijscie w czasie pracy w celach prywatnych w szczegolnych przypadkach nastepuje
w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym i ustaleniu terminu odpracowania. Wyjscie
oraz termin odpracowania winny by¢ odnotowane w ..Ewidencji wyjs¢ prywatnych”
(zalgcznik nr 6 do regulaminu). Za czas zwolnienia od pracy w celach prywatnych
pracownikowi nie przysluguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowal czas
zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
Odpracowanie wyjscia prywatnego nastepuje w miesigcu korzystania ze zwolnienia
od pracy w celach prywatnych po uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym.

Rozliczenia czasu zwolnien, o ktéorych mowa w ust. 6 dokonuje pracownik prowadzacy
sprawy kadrowe zgodnie z zalacznikiem nr 7 do regulaminu.

Pracownicy mogg przebywac na terenie urzg¢du tylko w godzinach pracy.

Przebywanie na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy moze mie¢
miejsce w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta lub Sekretarza.

§ 14

Poleceniec wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje
na pismie wg wzoru ,Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych™.
stanowigcego zalgcznik nr 8 do niniejszego Regulaminu, podpisanego przez Wojta
lub Sekretarza.

Pracownikowi samorzgdowemu za prace wykonywana na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie bez
dodatkow okreslonych w Kodeksie pracy albo czas wolny w tym samym wymiarze.
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Za prace w sobotg lub inny dzien wolny od pracy wynikajacy z przecigtnie pigciodniowego
tvgodnia pracy przysluguje czas wolny udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego.

Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych pracownik skiada pisemne
oswiadezenie wg zalacznika nr 9 do Regulaminu o wyborze rekompensaty - wynagrodzenie
czy czas wolny.

Udzielenie czasu wolnego nastepuje do konca danego okresu rozliczeniowego z tym,
7ze na wniosek pracownika czas wolny moze byé udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop lub po jego zakonczeniu (zalacznik nr 10).

§15

. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
lezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin pracownik ma
prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
kazdej godzinie pracy przy komputerze do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu
pracy.

§ 16

Wojt ze wzglgdu na osobisty sytuacj¢ pracownika moze ustali¢ dla niego indywidulany czas
pracy, pod warunkiem, ze nie zakloci to prawidlowego funkcjonowania urzedu.

o
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IV. ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY 1 SPOZNIEN

§17

. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia

i okolicznosei okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

O niemozliwosei stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic¢ pracodawce

0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia
nicobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lgcznoscei.
Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegolne
okolicznoscel nie mogl zawiadomi¢ pracodawey o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu
przyczyny nalezy niezwlocznie zawiadomié pracodawce.
W razie spoznienia sig¢ do pracy pracownik zobowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢
bezposredniego  przelozonego. Spoznienia do pracy podlegajga usprawiedliwieniu
i odpracowaniu przez pracownika w danym dniu wzglednie w innym terminie uzgodnionym
z przelozonym.

V. URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

§18

. Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego. platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopy udzielane sg na podstawie wniosku pracownika.

Urlopy wypoczynkowe pracownikom za zgodg kierownika referatu udzielane sg przez
Wajta albo przez Sekretarza.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta
lub Sekretarza.

Waojtowi urlopu udziela Sekretarz.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wigcej niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zgdanie udzielania urlopu
na druku wniosku, a jesli uzyskal telefoniczng zgode na wykorzystanie urlopu
na zgdanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzic¢ na pismie niezwlocznie po
powrocie do pracy.

Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§19

Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikoéw, odpowiadajg kierownicy referatow.

b2
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§20

. Urlop moze by¢ podzielony na wniosek pracownika na czgsci. Co najmniej jedna czes¢

urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. do ktorych
zaliczane sy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajgce przed,
w trakete 1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.
Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé wykorzystany
do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.
Jezeli pracownik posiadajacy zalegly urlop wypoczynkowy za poprzedni rok kalendarzowy
nie zlozy do dnia 31 sierpnia danego roku kalendarzowego wniosku o udzielenie zaleglego
urlopu, to pracodaweca ma prawo sam wyznaczy¢ termin wykorzystania przez pracownika
zaleglego urlopu wypoczynkowego.

§21

. Przesunigcie wezesnie) ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika

umotywowany waznymi przyczynami, badz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przelozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika moglaby spowodowac zaklocenia
toku pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wdéwcezas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest zobowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwolania go z urlopu.

§22

Pracownikom przysluguja urlopy okolicznosciowe i zwolnienia od pracy z zachowaniem

prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — w razie slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

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



2. Zwolnienia wymienione w ust. | udzielane sy w dniach bezposrednio poprzedzajgcych
[ub nastepujacych po zdarzeniu. a takze w dniu wystapienia zdarzenia.
3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik zobowiazany jest zlozy¢

stosowny wniosek oraz przedstawic odpis skrécony aktu stanu cywilnego, potwierdzajacy
zdarzenie, na podstawie ktorego udzielono zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, zwolnienia lekarskiego, to nie przysluguja mu ww zwolnienia.

§ 23
Pracownikowt, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
VI. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 24

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

§25

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu z dolu, 27 dnia kazdego miesigca, na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika badz w kasie w Banku Spoldzielczym O/Garbatka.

§ 26

Jezeli 27 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplacane jest w dniu
poprzedzajgcym.

VII. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
§ 27
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do Scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowej.
§28

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie.
W zakresie BHP pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosei:
1. organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z zasadami BHP,

2. zagwarantowac profilaktyczng ochrong zdrowia,

3. organizowaé pracg w sposdb zapewniajgcy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

4. kierowa¢ pracownikéw na kontrolne 1 okresowe badania lekarskie zgodnie
z odrebnymi przepisami,

5. organizowac szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej,

6. informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana pracg oraz

o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

§29

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szezegblnosei pracownik zobowigzany jest:
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przestrzegac przepisy 1 zasady BHP,

bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu,

wykonywacé prace zgodnie z przepisami 1 zasadami BHP,

poddawac si¢ wstgpnym, okresowym 1 kontrolnym badaniom lekarskim.

§ 30

Wszyscy pracownicy przed dopuszezeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstepnemu
w zakresie znajomosci przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy. Szkoleniu wstepnemu
podlegaja takze stazysci, studenci 1 uczniowie odbywajgcy praktyki w urzedzie.

Na szkoleniu wstgpnym pracownik informowany jest o ryzyku zawodowym, ktére wigze
si¢ z wykonywang pracg oraz ochrong przed zagrozeniami, co potwierdza wlasnorecznym
podpisem na liscie 0so6b zapoznanych z oceng ryzyka zawodowego.

Instruktaz wstepny pracownika z zakresie przepisow BHP przeprowadzaja:
— pracownik zajmujgey si¢ sprawami BHP — instruktaz ogdlny.
— bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkoleniu  wstgpnemu na stanowisku pracy podlegajg wszyscy pracownicy przed
dopuszczeniem do pracy, pracownicy przenoszeni na stanowiska o innym charakterze
zagrozen oraz stazysci, studenci i uczniowie odbywajacy praktyke.

Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego jest dokumentowane w formie pisemne)
na ,.karcie szkolenia wstgpnego w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy”, ktora jest
dolgczana do akt osobowych pracownika.

Szkoleniu okresowemu podlegajg wszyscy pracownicy.

Szkolenie okresowe w zakresie BHP pracodawca oraz kierownicy referatdéw powinni
ukonczy¢ w przeciggu 6 miesigey od dnia rozpoczgcia pracy na stanowisku kierowniczym,
a pozostali pracownicy w ciggu 12 miesiecy od dnia zatrudnienia.

Szkolenia okresowe prowadzone sg:
— dla stanowisk kierowniczych i stuzby BHP — nie rzadziej niz co 5 lat,
- dla pracownikow administracyjno-biurowych — co 6 lat,
— dla pozostalych stanowisk — nie rzadziej niz co 3 lata,
— dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, wykonujgcych prace

szczegblnie niebezpieczne — nie rzadziej niz raz w roku.
Szkolenia w zakresie BHP odbywaja si¢ w czasie pracy na koszt pracodawcy.

10. Szkolenia okresowe prowadzone sa w formie kursu przez jednostki zewnetrzne.
I'1.Szkolenie okresowe konczy si¢ egzaminem sprawdzajacym. przeprowadzonym przez

organizatora szkolenia, ktory potwierdza odbycie szkolenia wydaniem zaswiadczenia.
Odpis zaswiadezenia dolacza sig do akt osobowych pracownika.

§ 31

Pracownikom pracujgcym przy monitorach ekranowych przystugujg okulary korygujgce wzrok
na zasadach okreslonych w zalgczniku nr 11 do Regulaminu.

(N
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§ 32

. Pracownicy korzystaja ze Srodkow higieny osobiste) dostepnych w toaletach do wspolnego

uzytkowania.

Pracodawca zapewnia srodki higieny osobiste] dla pracownikéw urzedu okreslone
w tabeli stanowigcej zlgeznik nr 12 do Regulaminu.

Zasady dostarczania srodkoéw higieny osobistej pracownikom okresla zalacznik nr 13
do Regulaminu.
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4. Pracownikom za pranie odziezy roboczej przystuguje ekwiwalent zgodnie z tabelg norm
przydzialu ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej stanowigcej zalgcznik nr 14 do
Regulaminu.

VIIL. PRACE WZBRONIONE PRACOWNIKOM MLODOCIANYM I KOBIETOM
§ 33
W Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko nie zatrudnia si¢ pracownikéw mlodocianych.
§ 34

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach 1 w warunkach wymienionych w przepisach
rawicrajgeych wykaz prac szezegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet —
Kodeks pracy art. 176 i Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996r.
(Dz, U. Nr 114, poz.545, z pozn. zm.).

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 35

I. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w godzinach nadliczbowych oraz
bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac poza
stale miejsce pracy.

(§S]

§ 36

1. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracodawca jest zobowigzany udziela¢ pracownicy ciezarnej zwolnien od pracy na zlecone

przez lekarza badania lekarskie przeprowadzone w zwigzku z cigzg, jezeli badania te nie

mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego

powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

3. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy lub zwolni¢ na czas niezbedny
7z obowigzku swiadczenia pracy kobiet¢ cigzarng lub karmigca dziecko piersig
w przypadkach 1 na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

(o]

§ 37

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane lgcznie.

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej
jedna przerwa na karmienie.

o

§ 38

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przysluguje
w o ciggu  roku  zwolnienie od pracy w  wymiarze 2 dni z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
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X. PRZYJMOWNAIE 1 OSLUGA INTERESANTOW
§39
[. Przyjmowanie interesantow odbywa si¢ w godzinach pracy Urzgdu.

2. Wéijt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskéw w rody w godzinach od 9"

do 11,

XI. PRZEPISY KONCOWE
§ 40

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy

I inne przepisy prawa pracy.
§41

Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla jego

ustalenia.

12



Zalacznik Nr
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

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

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z REGULAMINEM PRACY URZEDU GMINY GARBATKA-LETNISKO

Oswiadezam, ze zostalam(em) si¢ z obowigzujacym Regulaminem Pracy Urzedu Gminy
Garbatka - Letnisko i przyjmuje jego postanowienia do wiadomosci i stosowania,

co potwierdzam wlasnor¢cznym podpisem.

(data 1 podpis pracownika)
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

ZASADY PRZYDZIELANIA PRACOWNIKOM
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ DOSTARCZANIA ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Pracodawca wyposaza pracownikow nieodplatnic w srodki ochrony indywidualnej
oraz dostarcza im odziez robocza i obuwie robocze, ktdre pozostajg wlasnoscia pracodawey.
Srodki ochrony indywidualnej uzywane sa w miejscu pracy, w celu zabezpieczenia
pracownika przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy. Zalicza si¢ do nich: odziez ochronna ochrony konczyn
gornych i dolnych, ochrony gtowy, oczu, twarzy. uktadu oddechowego, sprz¢t chronigcy
przed upadkiem z wysokosci oraz srodki izolujgee caly organizm.

Srodki ochrony indywidualnej posiadaja deklaracje zgodnosci z normami oraz wymagany
certyfikat na znak bezpieczenstwa wydawany przez Centralny Instytut Ochrony Pracy.
Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
przewidzianych dla danego stanowiska oraz informuje pracownika o sposobach
poslugiwania si¢ tymi srodkami.

Odziez robocza uzywana jest w miejscu pracy, a przydzielana jest pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach :

1) na ktéorych odziez wilasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu

zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

Obuwie robocze przydziela si¢ pracownikom zatrudnionym przy pracach, przy ktorych
wystepuje intensywne brudzenie lub przyspieszone niszczenie obuwia. Do obuwia
roboczego zalicza si¢: trzewiki, polbuty, kalosze (buty zimowe), saperki, sandaly, obuwie
profilaktyczne.

Odziez i obuwie robocze muszg spelnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach.
nie podlegaja obowigzkowej procedurze certytikacji na znak bezpieczenstwa i nie muszg
by¢ oznaczone tym znakiem. Obuwie profilaktyczne przydziela si¢ przy pracach
wykonywanych stale w pozycji stojacej.

Srodki ochrony indywidualnej uzywane sq do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez,
obuwie robocze — do utraty cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajacym dokonanie
naprawy.

W razie utraty lub zniszczenia srodkéw ochrony indywidualnej, pracodawca wydaje
niezwlocznie pracownikowi inne $rodki ochrony po sporzadzeniu protokolu zniszezenia.
Jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito z winy pracownika, jest on zobowigzany uisci¢ kwotg
rownowazng pomniejszong o koszt amortyzacji.

Pracodawca moze przydziela¢ pracownikom uzywane Srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez roboczg, z wyjatkiem rgkawic, nakry¢ glowy, jezeli przedmioty te zachowaly
wlasciwosei  ochronne lub uzytkowe, sa czyste 1 zdezyntekowane w stopniu
odpowiadajacym wymaganiom higieniczno - sanitarnym.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach administracyjno — biurowych przydziela si¢

odziez i obuwie robocze wg zalgcznika nr 3 do Regulaminu.

. Pracodawca, po uzgodnieniu z pracownikami dopuszcza uzywanie przez pracownikow,

za ich zgoda, wlasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego spelniajacego wymagania bhp.
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Pracownikowi uzywajgcemu wlasng odziez i obuwie robocze zgodnie z ust. 12, pracodawca
wyplaca ckwiwalent pienigzny w wysokosci obliczonej wg Tabeli Norm Przydzialu
(zalgcznik nr 3 do Regulaminu) oraz cen detalicznych ustalonych na podstawie aktualnie
obowigzujgcych cen w hurtowniach bhp.

W Urzedzie Gminy dopuszcza si¢ wyplate ekwiwalentu pienigznego na wszystkich
stanowiskach uj¢tych w Tabeli Norm Przydzialu, za wszystkie wyszcezegolnione pozycje.,
z wyjgtkiem $rodkow ochron indywidualnych takich jak: szelki bezpieczenstwa, kaski
ochronne, rekawice ochronne, okulary oraz kamizelki ostrzegawcze. Ten rodzaj
wyposazenia zakupuje pracodawca 1 wydaje zgodnie z zalgczonymi w instrukcjach
wymogami (zn. wg atestu okreslajacego utrate cech ochronnych lub po zuzyciu.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzytkowania

odziezy 1 obuwia przedluza si¢ proporcjonalnie.

Tabele Norm Przydzialu zawieraja wykaz stanowisk pracy, na ktérych powinny by¢
przewidywane okresy ich uzywalnosci.

Pracownik obowigzany jest utrzymywa¢ w nalezytym stanie 1 wzorowej czystosci
przydzielone mu srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

Pranie, naprawa 1 konserwacja odziezy nalezy do obowigzkow pracodawcy. Jezeli
pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej,
wyplaca ekwiwalent pieniezny w wysokosci ustalonych kosztow tych czynnosci
i srodkow piorgeych. Ekwiwalent wyplacany jest za zgoda pracownika za przepracowany
micsige. Wysokosé ekwiwalentu okresla tabela norm przydzialu ekwiwalentu za pranic
odziezy roboczej stanowigca zalgcznik nr 14 do Regulaminu.

Dla 0sob zatrudnionych w wymiarze 2 etatu i nizszym ustala si¢ ekwiwalent pienigzny
za pranie odziezy roboczej wlasnej uzywanej przez pracownika do celéow stuzbowych

jak 1 odziezy roboczej nalezacej do pracodawcey, a oddanej pracownikowi do uzywania

w celu sluzbowym w wysokosei polowy ekwiwalentu okreslonego w zalaczniku nr 14
do Regulaminu.

. W przypadku utraty lub zniszczenia srodkow ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia

pracodawca wydaje bezzwlocznie pracownikowi nowe przedmioty przewidziane w Tabeli
Norm Przydzialu. Jezeli utrata lub zniszczenie tych przedmiotow nastapily z winy
pracownika, pracodawca moze obcigzy¢ kosztami nie zamortyzowane] czesci wartosci
utraconych lub zniszczonych przedmiotow.

. W przypadku rozwigzania stosunku pracy, przejscia pracownika na rent¢, emeryture lub
jego zgonu $rodki ochrony indywidualnej, odziez robocza i obuwie nie podlegajg zwrotowi.



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-1.etnisko

TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ,
ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

gospodarczy

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
lub wykonywana R- odziez i obuwie robocze uzywalnos$ci
czynnosé O- $rodki ochrony w miesigeach

indywidualnej i do zuzycia
l. | Pracownik |.R-fartuch roboczy 24 miesigce
archi\yunh 2.0*|'¢ka“’ice lateksowe d.u.w.o.
magazynier sprzetu
ocC
B, Sprzataczka 1.R-fartuch roboczy 18 miesigcy
2.R-buty/trzewiki profilaktyczne 18 miesiecy
3.0-r¢kawice gumowe d.u.w.o.
4.0-sprzet chroniacy przed upadkiem | wg instrukcji producenta
z wysokosci (szelki bezpieczenstwa z
linka do mycia okien)
5.R-kamizelka ostrzegawcza wg do zuzycia
potrzeb
3. | Robotnik 1.R-czapka drelichowa lub beret 24 miesigce

2.R-ocieplana czapka zimowa
3.R-ubranie robocze (jedno lub
dwuczesciowe) lub fartuch
drelichowy

4.R-koszula flanelowa (w okresie
jesienno-zimowym)

5.R-koszulka bawelniana t-shirt
(krotki rekaw)

6.R-buty robocze (trzewiki, pélbuty,
itp.)

7.R-buty gumowe wg potrzeb
8.R-buty gumowe ocieplane wg
potrzeb

9.R- rekawice robocze

10.R- kurtka robocza ocieplana

(w okresie jesienno-zimowym)
11.R-kamizelka ostrzegawcza wg
potrzeb

12.0-plaszcz przeciwdeszczowy wg
potrzeb

13. O-ochronki stuchu wg potrzeb
14.0-okulary ochronne wg potrzeb
15.R- dres

16. R- koszulka polo

2 okresy zimowe
12 miesigcy
12 miesigcy
12 miesigey
18 miesiecy

d.u.w.o.
d.u.w.o.

do zuzycia
2 okresy zimowe

do zuzycia
d.u.w.o.
d.uw.o.
d.u.w.o.

18 m-cy
18 m-cy




4, | Konserwator

I.R-czapka drelichowa lub beret
2.R-ocieplana czapka zimowa
3.R-ubranie robocze (jedno lub
dwuczgsciowe) lub fartuch
drelichowy
4 R-koszula flanelowa (w okresie
jesienno-zimowym)
5.R-koszulka bawelniana t-shirt
(krotki rekaw )
6.R-buty robocze (trzewiki, polbuty.,
itp.)
7.R-buty gumowe
8.R-buty gumowe ocieplane
9.R-rekawice robocze (ogélnego
stosowania)

10.0-rekawice specjalistyczne (np.
gumowe itp.)
11.R-kurtka robocza ocieplana

{ w okresie jesienno-zimowym)
12.R- kamizelka ostrzegawcza
13.0-plaszez przeciwdeszczowy
14.0-ochronki sluchu wg potrzeb
15.0-ubranie wodoszczelne (np.
gumowe)

16.0-maska gazowo-tlenowa
17.0-okulary ochronne wg potrzeb

24 miesiace

2 okresy zimowe
12 miesiecy

12 miesigcy

12 miesigcy

18 miesigey
d.u.w.o.

d.u.w.o.

d.u.w.o

duw.o

2 okresy zimowe
do zuzycia
d.uw.o

wg instrukcji producenta

d.u.w.o

d.uw.o
wg instrukcji producenta

) 5 18.0-szelki bezpieczenstwa z linka d.u.w.o.
Prace na wysokosci
w kanalach
i zbiornikach
zamknietych
Przy pracach 19.0-ubranie kwasoodporne d.u.w.o
z podchlorynem 20.0-fartuch kwasoodporny d.uw.o
sodu 21.0-r¢gkawice kwasoodporne d.uw.o
22.0-buty kwasoodporne d.u.w.o.
23.0-oslonka cellonowa twarzy d.u.w.o.
5. | Kierowca I.R-rekawice robocze d.u.w.o.

samochodu
osobowego

2.R-ubranie robocze
3.R-buty robocze( trzewiki, potbuty)
4.R-kamizelka ostrzegawcza

18 miesiecy
24 miesiace
do zuzycia

1) R —odziez i obuwie robocze

2) O —srodki ochrony indywidualnej

3) Okres zimowy ustala si¢ od 1 listopada do 31 marca

4) d.aw.o. —do utraty wlasciwosei ochronnych




Zalacznik Nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 94 k.p., udostgpniam pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Gminy Garbatka - Letnisko tekst przepisow dotyczacych
rownoleglego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. §4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindéw oraz statutdw okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzujg.
Art. 11, Pracownicy majg roéwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow: dotyczy to w szczegdlnosei rownego traktowania mezezyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w =zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia.
w szezegolnosei ze wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé.,
przekonania polityczne, przynalezno$é¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub niecokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18 §3. Postanowienia umow o pracg¢ 1 innych aktow, na podstawie ktorych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, sg niewazne.
Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepisow — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18" §1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
ple¢. wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znaczne] liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byé osiggniety.
a $rodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

§35. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:



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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosei pracownika
1 stworzenic wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego
zastraszajgee), wrogie], ponizajace], upokarzajgee) lub uwlaczajace) atmosfery; na
zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie scksualne).

Jb - i r " 5 . .
Art. 187.§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

§ 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w art. 18™ §1, ktorego skutkiem jest w szezegolnoscei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych
z praca,

3) pominigeie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

oslggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18°* §1. jezeli

rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny

wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgeym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow bez powolywania

si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 183 §1,

stosowaniu $rodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone

rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.

18% §1, przez zmniejszenie na korzys$é takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Art. 18, §1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace

lub za prace o jednakowe] wartosci.

§2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,

bez wzgledu na ich nazweg 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,

przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

§3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

w odrebnych przepisach lub praktykg 1 dos$wiadczeniem zawodowym, a takze

poréwnywalnej odpowiedzialnosei i wysitku.

o
—

g
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Art. 18>, Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18% Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu 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 stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia,

Art. 29%, §1. Zawarcic z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujgcej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow pracy
i placy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub
podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za prace 1 innych swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

§2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Art. 94. pkt 2b) Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy

Art. 94°, §1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.

§3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcey odpowiedniej sumy tytulem zados¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde.
§4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawey odszkodowania w wysokosei nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odr¢gbnych przepisow.

§5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zalacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

I " Godzina | Godzina e Podpis s
Lp. Nazwisko i imig Data wyjscia o wyjscia . bezposredniego
wyjscia powrotu ; pracownika :
sluzbowego przeloionego
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Ewidencja wyjs¢ prywatnych

F3 MICSIFC son sswpsavsnvenssnnaills

Zalacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Termin
Lp. Nazwisko i imi¢ Data wyjscia Gm!?'".la hRan Od e Podpis pracownika Foilpis bez[?osredmego
wyjscia powrotu wyjscia prywatnego przelozonego
(dzien/godziny)




KARTA ROZLICZENIOWA ZWOLNIEN Z PRACY,

Zalacznik Nr 7

do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

O KTORYCH MOWA W §13 UST. 6 REGULAMINU PRACY URZEDU GMINY GARBATKA - LETNISKO

ZAMIESIAC ..ooniiiiiiiiiiiiiiiieiiitce ettt ree s e s eariaeaee R.
NAZWISKO TIMIE PRACOWNIKA . ... i
BB BRI oo s 000005 5505 W oot 5 o580t e 178 AR
Data zwolnienia Liczba Srodvinly 06 odplzacowanla = Liczba godzin Podpis Podpis
Lp. : Data Liczba godzin . .
z pracy godzin nieplatnych pracownika pracodawcy

odpracowania | odpracowanych

\\!\



Zalacznik Nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Urzad Gminy Garbatka - Letnisko Garbatka - Letnisko, dnia sowessssos o
ul. Skrzynskich 1
26-930 Garbatka - Letnisko

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (4. Dz U. z 2016r. poz. 902) polecam Panu/Pani do wykonania pracg

W dniu O BRI e psmvimsss s do EedBEIY.....c...cnnmummsiens .
tj. w godzinach nadliczbowych polegajgcg Na ...

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

Wykonywanie tych prac stanowi szczegélng potrzebe pracodawcy.

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

(data i podpis pracownika) (podpis Wojta lub Sekretarza Gminy)



Zalacznik Nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Garbatka - Letnisko, dnia ........coooeeveeeeeeeee,

(imig¢ i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Os$wiadezenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz. U. z 2016r. poz. 902) oswiadczam, ze jako rekompensate
za prace w godzinach nadliczbowych w dniu ......oovevviiviiiciiiens (1los¢ godzin......ccooeninnennn. )

wybieram:

'l wynagrodzenie,

. ) *}
Ll czas wolny

(podpis pracownika)

*) o wlasciwe zaznaczy¢



Zalacznik Nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Garbatka - Lietnisko, Ania c.coswssmmas

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

(stanowisko pracy)

Whniosck o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzgdowych (4j. Dz. U. z 2016r. poz. 902) prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy

W 1411111572, R——— godzin w  zamian za  czas przepracowany
wigodzinach nadlisgbowyeh Widlith sy e o s i s e
Progze o udzielenie mi czaqy wolnegns Wil . essumsssssmms w godzinach

(podpis pracownika)

Akeeptuje

(podpis Wajta/Sekretarza Gminy)



Zalacznik Nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

ZASADY REFUNDACJI KOSZTOW ZAKUPU OKULAROW
KORYGUJACYCH WZROK

Pracownikowi zatrudnionemu w urzedzie przysluguje zwrot kosztow zakupu okularow
korygujgeych wzrok przeznaczonych do pracy z monitorem ekranowym na ponizszych
zasadach:

1.

EJ

LS ]

Refundacja przysluguje pracownikom, ktorzy spelniajg }‘}cznie nastepujgce warunki:

1) uzytkujg w L?dsle pracy monitor ekranowy co najmniej przez poltowe dobowego wymiaru
czasu pracy, tj. co najmniej 4 godziny, fakt ten na pismie potwierdzaja kierownicy
referatow w stosunku do podleglych pracownikoéw, potwierdzenie przechowywane jest
w aktach osobowych pracownika,

2) w wyniku badan przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej otrzymali
zalecenie lekarza dotyczace stosowania okularow korygujgcych wzrok podcezas pracy
przy obsludze monitora ekranowego,

3) dokonali zakupu okularéw korygujacych wzrok zgodnie z zaleceniem lekarza.

Refundacji dokonuje si¢ nie czesciej niz co 4 lata, na podstawie wniosku pracownika o zwrot

kosztow zakupi okularéw korygujacych wzrok.

. Maksymalna kwota refundacji okularow korygujacych wzrok wynosi 300 zl.

W przypadku potrzeby stosowania okularéw korygujgcych wzrok (pogorszenie wzroku)

lub koniecznosci wymiany szkiel w okularach korygujacych (zmiana wady wzroku)

pracownik moze zwrécié sie do pracodawey o skierowanie na badania profilaktyczne przed
terminem okresowych badan lekarskich.

Maksymalna kwota refundacji w przypadku zmiany szkiel wynosi 250 zI. Refundacji
dokonuje sie na podstawie orzeczenia lekarza medycyny pracy.

Do wniosku o zwrot zakupu okularéw korygujacych wzrok dolacza si¢ nastepujgce

dokumenty:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione przez lekarza medycyny pracy w ramach
profilaktycznej opieki lekarskiej pracownika potwierdzajgce koniecznos¢ stosowania
okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2) imienng fakture/rachuneck potwierdzajacy zakup przez pracownika okularow
korygujacych wzrok lub wymiane szkiel.

Whniosck opiniowany jest przez pracownika zajmujacego si¢ sprawami BHP,

a nastepnie przekazywany do Referatu Finansowego celem dokonania zwrotu kosztow
zakupu okularéw korygujgcych wzrok lub wymiany szkiel.




TABELA NORM PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Zalgcznik Nr 12
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka - Letnisko

Lp. | Stanowisko Rodzaje Srodkow higieny osobistej
pracy Mydlo Pasta Papier Mydlo oraz | Recznik | Krem do
szt./ bhp g/12 | toaletowy srodki szt./12 rak po
miesige | miesi¢ey | szt./ miesige | odkazajace | miesiecy | 125g/1
w pojemniku miesigc
| Sprzataczka - - - - - 1
I | Konserwator 1 6000 1 Wg potrzeb | 2 1
2 Robotnik | 6000 1 Wg potrzeb 2 1
gospodarczy
3 Kierowca 1 - 1 We potrzeb 1 1
samochodu
osobowego
4 Robotnik 1 1000 1 Wg potrzeb 1 1
gospodarczy

zatrudniony w
ramach robot
publicznych lub
prac
interwencyjnych

I) I opakowanie bhp = 500g

2)W przypadku wezesniejszego rozwigzania umowy o pracg przydzielone srodki higieny
osobistej nie podlegajg zwrotowi.
3)Recznik po okresie uzytkowania wskazanym ww tabeli przechodzi na wilasnosé
pracownika.

—_—




Zalacznik Nr 13
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

ZASADY DOSTARCZANIA SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ PRACOWNIKOM

9

2

N

6.

. Pracodawca zapewnia nastepujgce srodki higieny osobistej:

1) mydlo toaletowe,

2) pasta bhp do myecia rgk,

3) reczniki,

4) papier toaletowy,

5) krem do rak,

6) wyroby kosmelyczne do czyszczenia i odkazania rak.

Mydlo, pasta bhp, krem do ragk, wyroby kosmetyczne do czyszczenia 1 odkazania rak

powinny by¢ zgodne z obowigzujacymi normami jako wyroby przeznaczone do stosowania

w bezposrednim kontakcie ze skorg ciala ludzkiego, odpowiednio w celu czyszezenia

utrzymania w dobrym stanie.

Reczniki z tkanin bawelnianych powinny by¢ wyrobami pelnowartosciowymi, zgodnymi

Z przyjetymi normami.

Realizujgc wymogi Kodeksu Pracy w zakresie obowigzku dostarczania pracownikom

srodkow higieny osobistej, wyposaza si¢ odpowiednio:

1) pomieszczenia higieniczno-sanitarne — w dozowniki mydla w plynie, r¢ezniki
jednorazowe lub suszarki do rgk, papier toaletowy,

2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach: konserwatora, kierowcy samochodu
osobowego, robotnika gospodarczego, robotnika gospodarczego w ramach robot
publicznych lub prac interwencyjnych, stazysty — w $rodki higieny osobiste] wg
ustalonych norm.

Pracodawca moze zamiast przydzialow indywidualnych przyznaé¢ srodki do wspdlnego

uzytkowania w toaletach tj. mydlo w plynie 1 jednorazowe r¢czniki.

W przypadku stosowania srodkow czystosci w pomieszezeniach sanitarnych zaktadu nie

wydaje si¢ srodkow czystosei do osobistego uzytkowania.

Zakres wyposazenia, okresy uzywalnosci srodkow higieny osobistej okresla tabela,

stanowigea Zalacznik Nr 12 do niniejszego Regulaminu.

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedluza si¢

proporcjonalnie okres uzytkowania srodkow higieny osobistej.

Ewidencje wydawanych pracownikowi srodkéw higieny osobistej prowadzi si¢ w postaci

imiennej ewidencyjnej karty przydziatu srodkow higieny osobistej, ktdrej wzor stanowi

Zalgcznik nr 15 do Regulaminu. Przyjecie rzeczy pracownik potwierdza podpisem na karcie

ewidencyjnej.

.Odbior srodka higieny osobiste] pracownik potwierdza wlasnorgcznym podpisem

w imiennej ewidencyjnej karcie przydzialu sSrodkow higieny osobistej.

. Osobg odpowiedzialng za zakup, wydawanie i prowadzenie ewidencji wydanych srodkow

higieny osobistej odpowiedzialny jest pracownik zajmujacy si¢ sprawami BHP.



Zalacznik Nr 14
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Garbatka-Letnisko

Tabela norm przydzialu ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Lp. Stanowisko Ekwiwalent za pranie

s Archiwista 8zl/miesigc
2. Sprzataczka 16z/miesigce
. Kierowca samochodu -

3. 16zt/miesiac

osobowego

4, Robotnik gospodarczy 30zl/miesiac
3 Konserwator 30zl/miesigc

B 7



Zalgcznik Nr 15
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Garbatka-Letnisko

KARTA EWIDENCYJNA WYPOSAZENIA W SRODKI HIEGIENY OSOBISTEJ NR...
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