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42-625 Otare Zarzadzenie Nr WG.0050.4.2012

Weéjta Gminy Ozarowice
z dnia 12 stycznia 2012 roku

w sprawie: przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ozarowice.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzgdzie gminnym (Dz. U.
Nr 142 poz.1591 z 2001r. z pézn. zm.) art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks
pracy ( Dz. U. z 1998r, Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.)

Wajt Gminy Ozarowice
Zarzgdza

§1

Z dniem 1 lutego 2012 roku wprowadzam w zycie Regulamin Pracy Urzedu Gminy Ozarowice
stanowigcy zatgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§2

Wykonanie zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Z dniem 31 stycznia 2012 roku traci moc Zarzadzenie Nr 19/2010 Wajta Gminy Ozarowice z dnia

12 marca 2010 roku w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ozarowice oraz
Zarzgdzenie Nr 35/2010 Wojta Gminy Ozarowice z dnia 15 kwietnia 2010 roku w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Ozarowice .

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania do wiadomosci pracownikow.




WOJT GMENY OZAROWICE

ul. Dworcawa 15

42-625 Otarowies

Zalacznik

do Zarzadzenia Nr WG.0050.4.2012
Wéjta Gminy Ozarowice

z dnia 12 stycznia 2012 roku

Regulamin pracy Urzedu Gminy Ozarowice

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

. Ninigjszy regulamin okresla organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy Ozarowice

i zZwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy | pracownikéw.

Regulamin zostat wydany na podstawie art. 104 § 2 Kp.

Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane stanowisko
i wymiar czasu pracy.

§2

llekroé w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.

pracodawcy - nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Ozarowice.

2. pracowniku - nalezy rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Ozarowice na podstawie umowy

3.

o

o prace, powotania lub wyboru,

przetozonym - nalezy rozumie¢ Weéjta Gminy Ozarowice lub inng osobe dziatajacg w ramach
upowaznienia.

regulaminie, bez blizszego okreslenia - nalezy rozumieé ninigjszy regulamin pracy.

. zakladzie pracy - nalezy rozumiec siedzibe Urzgd Gminy Ozarowice.

informacji niejawnej - nalezy przez to rozumieé¢ wiadomosé, kiérej ujawnienie osobom
nieupowaznionym moze narazi¢ na szkode obronnos¢, bezpieczenstwo lub inny, wazny interes
Panstwa, a takze wiadomos$¢ ktérej ujawnienie moze narazi¢ na szkode interes spoleczny,
uzasadniony interes Gminy Ozarowice lub ochywatela.

PRAWA ORAZ OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA
§3

Pracodawca zobowigzany jest w szczegolnosci;

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowac prace w sposob zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowac prace W sposob zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowoéé, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze



czasu pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, odziez ochronng i srodki czystosci zgodnie
z obowigzujgcymi normami oraz prowadzié systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidiowo wyplacac wynagrodzenie,

7} utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzace
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokajac w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

11)prowadzi¢ dokumentacje zwigzana ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
ewidencje czasu pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,

12) wptywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

13)wydawac pracownikowi $wiadectwo pracy niezwlocznie po ustaniu stosunku pracy.
W przypadku rozwigzania lub wygasniecia umowy o prace z pracownikiem, z ktérym
dotychczasowy pracodawca nawigzuje kolejng umowe o prace bezposrednio po rozwigzaniu
lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace, pracodawca jest obowigzany wydaé
pracownikowi swiadectwo pracy, tylko na jego zadanie.

. Pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepiséw w inny sposéb przyjety u danego pracodawcy.

. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikow w sposoéb przyjety u danego pracodawcy
o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, a pracownikow

zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych migjscach pracy.

. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziataé mobbingowi:

1) mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym | diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub
majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikdw,

2) pracownik, u ktorego mobbing wywolat rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde,

3) pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow,

4) oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpic na pismie
z podaniem przyczyny, o kidrej mowa w pkt. 1, uzasadniajacej rozwigzanie umaowy.

5. Pracodawca zapoznaje pracownika z trescig regulaminu pracy przed rozpoczeciem przez

niego pracy. Regulamin pracy znajduje sie do wgladu u Sekretarza Gminy.

§4

Pracodawca jest uprawniony w szczegolnosci do:
I)zadania od pracownika nalezytego wykonywania pracy oraz przestrzegania regut organizacji

i porzadku pracy w zakladzie,

2) oceniania pracownika stosowania odpowiednio nagrod i kar,
3) Zadania od pracownika przestrzegania przepisow o ochronie informacji niejawnych,
4) dochodzenia od pracownika odszkodowan za spowodowane przez pracownika szkody oraz

potrgcenia z wynagrodzenia naleznoéci za powierzone pracownikowi mienie a nie rozliczone
w stosownym czasie.



§5

Pracownik jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1.
2.

e

8.
9.

sumiennego i starannego wykonywania pracy,

stosowania sie do zwigzanych z pracg polecen przelozonych, jesli nie sa sprzeczne z przepisami lub
umowa o prace,

przestrzegania czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy,

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakiadzie pracy porzadku,

zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode
oraz przestrzegania przepisow o ochronie informacji nigjawnych,

przechowywania dokumentéw (narzedzi, materialéw) po zakonczeniu pracy w miejscu do tego
przeznaczonym i odpowiedniego ich zabezpieczenia,

przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa | higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

dbania o dobro zakfadu | achrony jego mienia,

poddawania si¢ badaniom lekarskim wymaganym przepisami pracy,

10. wykorzystywania zwolnief lekarskich zgodnie z zaleceniem lekarza,

11. wykorzystywania w petni czasu pracy na prace zawodows

12. przestrzegania w zakiadzie pracy zasad wspolzycia spolecznego,

13.zgtaszania pracodawcy wszelkich zmian dotyczacych danych osobowych pracownika (np. zmiana

adresu, nazwiska, dowodu osobistego, urodzenia dziecka),

14.zglaszania pracodawcy wszelkich zmian dotyczacych okolicznosci warunkujgeych korzystanie ze

swiadczen z ubezpieczenia spolecznego realizowanych za posredniciwem pracodawey (np. zasitki
rodzinne).

§6

Szczegolnie razgcym naruszeniem ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jestm. in.:

1.
2.

©m N Oo A

zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie materialoéw, maszyn i narzedzi,

nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, spéznienie sie do pracy, opuszczanie stanowiska
pracy bez usprawiedliwienia, samowolne przerywanie pracy lub uchylanie sie od jej wykonywania,
stawianie sig do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu, wnoszenie alkoholu do
zakiadu pracy, spozywanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy, jak i wykonywanie pracy w stanie
po uzyciu alkoholu,

nie wykonywania poleceri przetozonych okreslonych w zakresie obowigzkow,

zakiocanie porzadku | spokoju w migjscu pracy,

niewtasciwy stosunek do przefozonych, podwiadnych | wspdtpracownikow,

nieprzestrzeganie przepisow o ochronie informagji nigjawnych,

kradziez mienia na terenie zakladu pracy,

nieprzestrzeganie przepisdw i zasad bhp i p.poz,

§7

Pracownik jest w szczegdlnoéci uprawniony do:

1.

otrzymywania stosownego wynagrodzenia za prace,

2. zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy,
3
4. otrzymywania wymaganej odziezy ochronnej,

uzyskiwania informacji o zwigzanych z praca zagrozeniach,



5.

otrzymywania swiadectwa pracy.

§8

Pracownik odpowiada w petnej wysokoéci za szkode w mieniu, ktére mu powierzono z obowigzkiem
zwrotu albo do wyliczenia sie takim w szczegélno4ci jak pienigdze, narzedzia lub $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

1.

2.

§9

Wynagrodzenie za prace pfatne raz w miesigcu wyptaca sie z dotu kazdego ostatniego dnia miesigea
lub w dniu poprzednim, jesli termin wyplaty wypada w dzier wolny od pracy,

Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu Gminy lub na konto bankowe za uprzednia
pisemng zgodg pracownika,

. Pracodawca na zadanie pracownika, jest zobowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty, na

ktorych podstawie zostalo obliczone jego wynagrodzenie.
Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustalaja
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458 ze zm.), rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) oraz Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice,

ORGANIZACJA | ROZKLAD CZASU PRACY
§10

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakiadzie lub
W innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow pracowniczych.

Ustala sie system rownowaznego czasu pracy dla pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Ozarowice, z wylaczeniem pracownikow okreslonych w ust. 6w ktorym dopuszczalne jest
przediuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godz
sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-
miesiecznym okresie rozliczeniowym. Przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu lub dniem wolnym od
pracy.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym urzedniczych kierowniczych wykonujg
prace w ramach rownowaznego systemu pracy od poniedziatku do pigtku w godzinach:

Poniedziatek 7™- 16"

Wrorek y B
Sroda 7% .15%
Czwartek 72 = 15"
Pigtek 7 L4

. Pracownik na stanowisku pomocy administracyjnej wykonuje prace w ramach systemu réwnowaznego

od poniedziatku do soboty w godzinach:
Poniedziatek 9% . 18%



Whorek g% w7
Sroda g sy
Czwartek g™ _q7%
Sobota 8% g

Pigtek jest dniem wolnym od pracy.

6.

9.
10

1

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy zwigzanych z utrzymaniem czystosci (sprzataczki)
pracujg w ramach podstawowego systemu pracy, w 1-miesiecznym okresie rozliczeniowym
od poniedziatku do pigtku w systemie dwuzmianowym:

| zmiana przypada w godzinach od 6™ do 14%,

Il zmiana przypada w godzinach od 12% do 20%.

Harmonogram czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku sprzataczki ustalany bedzie
odrebnie dla kazdego miesigca kalendarzowego.

. W uzasadnionych indywidualnych przypadkach Wojt moze wprowadzic inny wymiar czasu pracy

zgodny z Kodeksem pracy.

Normy czasu okreslone w ust. 4, 5 i 6 ulegajg proporcjonalnemu obnizeniu dia pracownikéw
zatrudnionych w niepetnym czasie pracy.

Do czasu pracy wlicza sie 15 minutows przerwe na spozycie positku.

.0 ile inaczej nie wskaze bezposredni przetozony przerwa rozpoczyna sie z uplywem potowy
normalnego czasu pracy.

. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego $wiadczy prace od poniedziatku do pigtku jak w ust. 5 oraz
stosownie do potrzeb w soboty i Swieta.

12.Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekracza¢ 6 godzin na dobe, natomiast

12.

13.
14.

miodocianego powyzej 16 lat nie moze przekraczac 8 godzin na dobe.

Do czasu pracy miodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego
programu zajec szkolnych, bez wzgledu na to, czy odbywa sie ona w godzinach pracy.
Miodocianych nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

Przerwa w pracy mtodocianego obejmujgca pore nocng powinna trwaé nie mniej niz 14 godzin.

§11

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

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

§12

Za prace w niedziele | $wieta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godzing 6% w tym dniu,
a godzing 6" dnia nastepnego.

Za pore nocng uwaza sie prace, czas miedzy godzinami 22%° - 6
Przez dobe nalezy rozumie¢ 24 godziny, poczawszy od godziny w ktorej pracownik rozpoczyna
prace.

W porze nocnej i w godzinach nadliczbowych nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy oraz bez
zgody pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukorczenia przez nie 4-go roku zycia.

Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie przetozonego.
Pracownikowi wykonujgcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia

za kazdg godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20 %. stawki godzinowej wynikajacej
z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujgcych prace w niedziele i $wieta, a takze zasady
udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i $wieta okresla Kodeks pracy i inne

00



przepisy prawa pracy.

§13

. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajgcy z obowigzujgcego

pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Praca ta jest dopuszczalna w razie;

- koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

- szczegolnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz
w niedziele i swieta,

. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczyé

przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika 150 godzin

w roku kalendarzowym.

. Prace w godzinach nadliczbowych odnotowuje sie w ,Rejestrze godzin nadliczbowych”

w Biurze obstugi klienta.

. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przefozonego w godzinach nadliczbowych

przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze z tym, ze wolny czas, na

wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 6, przechowywany jest tgcznie z ewidencjg czasu pracy

pracownika,

. Pracownikowi ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian dzien wolny

od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta pracodawca jest obowigzany zapewnic

inny dzien wolny od pracy.

§14

. Pracownik moze przebywac¢ na terenie zakltadu pracy wytacznie w przewidywanym czasie pracy
oraz w czasie potrzebnym do przybycia do pracy i opuszczenia miejsca pracy,
Na terenie zakiadu po godzinach pracy moze przebywac Wojt Gminy, pracownicy na
kierowniczych stanowiskach i pracownicy obstugi.

. Przebywanie przez pracownika na terenie zakiadu pracy poza czasem wymienionym w ust.1
dopuszczalne jest wylgcznie za zgodg pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§15

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
. Przybycie do miejsca pracy | obecnos¢ w pracy potwierdzane sg na ,liscie obecnosci” znajdujacej

sie w Biurze obstugi klienta.
W dokumencie wymienionym w ust. 2 odnotowuje sie takze spoznienie dluzsze niz pietnascie
minut i nieobecnosci w pracy z podaniem przyczyny.
Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej weczesniejsze zakohiczenie, a takze wyjscie w godzinach
pracy poza zakiad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przefozonego.
Pracownik powinien niezwlocznie, nie pdzniej niz w ciggu dwdch dni, zawiadomié pracodawce
0 przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.



6. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem innej
osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za date zawiadomienia uwaza sie
date nadania listu.

§16

1. Pracownik zobowigzany jest po zakonczeniu pracy uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy¢ powierzone mu pieczatki, pieczecie metalowe, klucze z szaf metalowych
i pancernych, dokumenty i narzedzia.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie jako ostatni, obowigzany jest do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzgdzen elektrycznych,
2) zamkniecia drzwi i okien.

§17

Pomieszczenia biurowe po zakonczonej pracy powinny byé zamkniete na klucz. Pracownik
opuszczajacy pomieszczenie biurowe jako ostatni umieszcza klucze w szafce na klucze znajdujgce;
sie w Biurze obstugi klienta Urzedu Gminy.

§18

Upowazniona osoba zamyka szafke na klucze, Biuro obstugi klienta oraz drzwi wejsciowe do
budynku.

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§19

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakiadzie pracy.
§20

Pracodawca w szczegolnosci jest zobowigzany:

1. Organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2. W czasie szkolenia wstepnego ogdlnego przeprowadzonego przez specjaliste ds. bhp
informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, jakie wigze sie z wykonywang pracy oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3. Zapewniac przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych polecen,

4. Zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

5. Zapewniac wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

6. Prowadzi¢c szkolenie wstepne | okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, przeciwpozarowe oraz ha wypadek wystgpienia powaznych awarii,

7. Zapewni¢ zaopatrzenie pracownikow w $rodki higieny osobistej, $rodki ochrony indywidualnej
oraz odziez | obuwie robocze, stosownie do zasad przydzielenia, wydania i uzytkowania przez
pracownikéw Urzedu Gminy Ozarowice $rodkéw higieny osobistej, srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

8. Przestrzegac zakazow zatrudnienia kobiet przy pracach szczegélne ucigzliwych i szkodliwych dia
zdrowia,



9. Przestrzegac zakazow zatrudnienia miodocianych przy pracach im wzbronionych,
10. Kierowac pracownikéw na wstepne, okresowe, kontroine i koncowe badania lekarskie.

§21

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

22

W szczegolnosci pracownik jest obowigzany: :

1. Znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sig wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2. Wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé sie
do wydanych w tym zakresie wskazowek i polecen przetozonych,

3. Dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi, i sprzetu oraz porzadek i fad w miejscu pracy,

4. Uzywac przydzielonych mu $rodkéw ochrony indywidualne] oraz obuwia roboczego zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5. Uzywac odziezy ochronnej i roboczej oraz innego sprzetu ochrony osobistej przewidzianej w tabelach
norm przydziatu dla danego stanowiska pracy. Srodki te wydaje bezposredni przetozony za
pokwitowaniem i s3 one wpisywane do kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika.
Tabele norm przydziatu odziezy ochronnej i roboczej okreslone sg w odrebnym zarzadzeniu,

8. Utrzymywac w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze. Zakiad pracy nie zapewnia prania i naprawy srodkéw bhp. Pracownikowi wyptaca sie
miesigczny ekwiwalent pienigzny w wysokosci ustalonych kosztow prania i $rodkéw piorgeych.
Zasady wyplacania ekwiwalentow okreslone sg odrebnym zarzadzeniem.

7. Poddawa¢ sie¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
postepowaniom dopuszczajgcym do wykonywania pracy danego rodzaju,

8. W przypadku odchodzenia na emeryture lub $wiadczenia przedemerytalne poddaé sie
koncowym badaniom lekarskim,

9. Niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego a takze ostrzec wspdtpracownikéw i inne osoby zajmujace
sie w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

10.Wspdidziatac z pracodawcy i przetozonymi w wypetnieniu obowigzkow bezpieczerstwa i higieny
pracy,

URLOPY | NIEOBECNOSCI W PRACY
§23

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego  urlopu
wypoczynkowego. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czesc urlopu powinna obejmowac nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§24

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustala sie po
porozumieniu sig z pracownikiem, z uwzglednieniem jego wnioskéw i stusznych interesow
pracodawcy.

2. Plan urlopéw sporzadzany jest do korica stycznia kazdego roku kalendarzowego.



3. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

§25

Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.

§ 26
Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 27

1 Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony, co najmnigj 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika, biorgc za podstawe wymiar urlopu
okreslony w ust. 1, niepetny dzien urlopu zaokrggla sie w gdre do peinego dnia.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustalony na podstawie ust. 1 1 2, nie moze
przekroczy¢ wymiaru okreslonego w ust. 1,

4. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza sie okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania
stosunku pracy.

5 W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwoch lub wiecej stosunkach pracy wliczeniu
podlega takze okres poprzedniego nie zakoficzonego zatrudnienia w czesci przypadajgce] przed
nawigzaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

6. Urlopu udziela sie w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 9,

7. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 6, jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

8. Przepis ust. 6 i ust. 7 stosuje sie odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu
pracy, wynikajgca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin,

9. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czesé urlopu
pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

§28

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukonczenia :

1) zasadniczej lub innej rownarzednej szkoly zawodowe] - przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata,

2) sredniej szkoly zawodowej - przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych (réwnorzednych) szkot
zawodowych - 5 lat,

4) sredniej szkoly ogdinoksztatcace] - 4 lata,

5) szkoly policealnej - 6 Iat,



B) szkoly wyzszej - 8 lat.

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza sie badZ okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§ 29

Pracownikowi, ktory wykorzystat urlop za dany rok kalendarzowy, a nastepnie uzyskat w ciggu tego
roku prawo do urlopu w wyzszym wymiarze, przystuguje urlop uzupeliniajacy.

§30

Pracodawca jest obowigzany udzielic pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym, w  ktorym
pracownik uzyskat do niego prawo.
§ 31

Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku

z odwotaniem go z urlopu.
§32

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§33

Dokumentem uprawniajgeym pracownika do rozpoczecia urlopu jest prawidiowo wystawiona
i potwierdzona przez Kierownika Referatu, zatwierdzona przez Wajta Gminy karta urlopowa.

§ 34

Przesunigcie planowanego terminu urlopu moze nastgpié na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, za zgodg pracodawcy lub ze wzgledu na szczegodlne potrzeby pracodawcy,
jesli nieobecnosé pracownika spowodowataby powazne zaklocenia toku pracy.

§35

Pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosé w zaktadzie
wymagajg okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Wéwezas pracodawca
obowigzany jest pokryé koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku
z odwotlaniem go z urlopu.

§36

Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1. czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2. odosabnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3. powatania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,



4. urlopu macierzynskiego,
pracodawca jest obowigzany przesungé na termin pézniejszy.

§ 37

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw powinien byé wykorzystany najpdzniej do 30
wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§38

1. W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w calosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny.

2. Pracodawca nie ma obowigzku wyptacenia ekwiwalentu pienieznego, o ktérym mowa w ust. 1,
w przypadku, gdy strony postanowig o wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania pracownika
w stosunku pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace zawarte] z tym samym pracodawca
bezposrednio po rozwigzaniu lub wygasnieciu poprzedniej umowy o prace z tym pracodawca.

§39

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywat, gdyby w tym czasie
pracowat,

§ 40

Na zasadach okreslonych odrebnymi przepisami pracownikowi przystuguje prawo do innych
urlopéw, np. bezptatnego, wychowawczego, szkoleniowego, macierzynskiego.

§41

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzielic mu urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sig do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia
pracownicze.
§42

Pracownikowi, za jego zgodg wyrazong na pismie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego
w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie
porozumieniu miedzy pracodawcami,

§ 43

Okres urlopu bezptatnego, o ktérym mowa w § 42 wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia prawnicze zwigzane z praca w Urzedzie Gminy.

§44
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego

pracownikowi:
I. dla umozliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lub radnego,



miodocianemu, w okresie ferii szkolnych po wyczerpaniu urlopu wypoczynkowego,
podejmujgcemu nauke w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skierowania pracodawcy,

na czas petnienia z wyboru funkgji zwigzkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru wynika
obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.
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§45

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, kiére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
pracodawca, jesli zachodzi taka potrzeba.

§ 46

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorej mowa w § 45 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§47

Ewidencje wyjs¢ prywatnych prowadzi Biuro obstugi klienta .

§48

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

- 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.

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

§49

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

USPRAWIEDLIWIENIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 50

O niemoznosci stawienia do pracy z przyczyny z géry wiadomej lub mozliwej do przewidzenia
pracownik obowigzany jest uprzedzic przelozaonego,

§ 51

W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkiem okreslonym w § 50, pracownik obowiazany
jest zawiadomi¢ przelozonego, ktéry powiadamia Wéjta Gminy o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

§ 52



Nie dotrzymanie terminu, o ktorym mowa w § 51 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie moégt zawiadomié o przyczynie niecbecnosci. Pracownik
obowigzany jest udokumentowac ten fakt niezwlocznie po ustaniu przyczyny uniemozliwiajgcej
stawienie sie do pracy.

§ 53
1. Pracownik obowigzany jest usprawiedliwia¢ nieobecnos¢ w pracy przedkiadajac odpowiednie

dowody, jezeli nieobecnos¢ w pracy byla spowodowana: chorobg pracownika, jego izolacja

z powadu choroby zakaZnej lub leczenia uzdrowiskowego,
2. Odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia lekarza,

3. Leczeniem uzdrowiskowym, jezeli jego okres uznany jest zaswiadczeniem lekarskim
o niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

4. Chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

5. Koniecznoscig sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
uczeszczato.

§ 54

Pracownik ma prawo do wypoczynku do 8 godzin od zakoriczenia podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych, jezeli do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin i nie korzystal z miejsca sypialnego.

§55
W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik powinien niezwlocznie zglosic sie do
bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdZnienia.  Sposobh odpracowania
spoznienia okresla przelozony.
PRACE WZBRONIONE KOBIETOM | PRACOWNIKOM MELODOCIANYM
§ 56
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§ 57

Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracach wymienionych w zatgeczniku nr 1 do regulaminu.
§ 58

Miodocianym jest osoba, ktdéra ukonczyta 16 lat a nie przekroczyla 18 lat.
§59

Zabronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach wymienionych w zalgczniku nr 2 do
regulaminu.

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§60



1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

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

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

4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne liczby pracownikow
nalezgcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust.1,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na

zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sz
wiasciwe i konieczne,

5. Przejawemn dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego ftraktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery, na zachowanie to moga sie
skiadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub  molestowaniu
seksualnemu nie moze  powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

8. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 8-10, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w ust. 1, ktdrego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba
Ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

9. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3
rzeczywistymi decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania sie na inng przyczyne lub



inne przyczyny wymienione w ust. 1,

3) stosowaniu Srodkow, ktore rdznicujg sytuacie prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

10. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyraznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, przez zmnigjszenie na korzysc
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

11.Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

12 Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

13.Wynagrodzenie, o ktdrym mowa w ust. 12, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne éwiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

14.Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, kiérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku,

15. Osoba, wohec ktdrej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwilaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia,

17. Przepis z ust. 16 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakigjkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

WYROZNIENIA | KARY
§61

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegolnie do wykonywania
zadan zakiadu, mogg by¢ przyznawane nagrody.

2. Nagrody przyznaje Wojt, a informacje o przyznaniu nagrody skiada sie w aktach osobowych
pracownika.

3. Szczegolowe zasady przyznawania nagrod okreslone zostaly w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Ozarowice.

§62



1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy, usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
oraz naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantéw pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedlivienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne
nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czesci jednodniowego wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kp.

4. Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie haruszenia.

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

6. Jezeli z powodu niecbecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada
sie do akt osobowych pracownika,

8. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

9. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje wéjt, a pod jego nieobecnos¢ oscba upowazniona. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

10.Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
teqo sprzeciwu wystapic do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary,

11.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrécié pracownikowi réwnowartosé kwoty tej kary.

12.Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjiatywy, uznacé kare za
niebyta przed uptywem tego terminu.

13.Postanowienia ust. 12 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

14.Nalozenie kary porzagdkowej nie stoi na przeszkodzie zmnigjszeniu premii oraz moze byé przestankg
nie przyznania nagrody.

§ 63

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem bgdz nagana jest w szczegdlnosci:

1. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2. nieusprawiedliwiona nieobecnosc lub spéznianie powodujace dezorganizacje pracy,

3. nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4, opuszczanie miejsca pracy hez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika



o

komorki organizacyjnej,

pozostawianie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przelozonego,

wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie s3 zlecone przez zwierzchnikow,

dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich ohowigzkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

8. naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow,

8.

stosowanie mobbingu (przemocy i terroru psychicznego).

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 64

Wojt przyjmuje pracownikow Urzedu w sprawie skarg i wnioskow po uprzednim ustaleniu godziny
przyjecia w sekretariacie

§ 65

. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

Regulamin moze byc przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§66

. Regulamin wechodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow,

co kazdy pracownik potwierdzi, sktadajgc stosowne pisemne oswiadczenie, stanowigce zatgcznik
nr 3 do niniejszego regulaminu.

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.

§ 67

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie powszechnie obowigzujgce
przepisy prawa.
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1.

do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezardw o masie przekraczajacej:
-12 kg - przy pracy stalej,
- 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 5 m - ciezaréw o masie przekraczajgcej:
- 8 kg - przy pracy statej,
-15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).
Przewozenie ciezardw o masie przekraczajgcej:
2.50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,
3.80 kg - przy przewozeniu na wézkach 2-, 3- i 4-kolowych,
4.300 kg - przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyze] podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej,
o pochyleniu nieprzekraczajgcym:
- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,
- 1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
W przypadkach przewozenia ciezaréw po powierzchni nieréwnej, w sposab okreslony w pkt 1
i 2, masa cigzarow nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia;
- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaj g 2900 kJ na zmiane robocza,
- prace w pozycji wymuszonej,
- prace w pozycji stojgce] tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktdrego:
- poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartosé 65 dB,
- szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartosé 130 dB,
- maksymalny poziom d2wieku A przekracza wartosé 110 dB.
Dla kobiet w cigzy prace przy obsludze monitorow ekranowych (komputerow) powyzej 4 godzin
na dobe.
Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.

WOJgT
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Zalgcznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH PRACOWNIKOM MEODOCIANYM

1. Miodocianych nie wolno zatrudnia¢ przy parach zwianych z:
1) recznym dzwiganiem i przenoszeniem ciezardow na odleglosé 25 m,

a) do 16 lat:
-chiopcy powyzej 15 kg
-dziewczeta powyzej 10 kg
b) powyzZej 16 lat;
-chtopey powyzej 25 kg
-dziewczeta powyzej 20 kg

2) recznym przenoszeniem po pochylniach i schodach, ktérych wysokosé przekracza 5m,
a kat nachylenia 30°,

a) do 16 lat:
-chtopcy powyzej 8 kg
-dziewczeta powyze] 5 kg b)
powyzej 16 lat:
-chtopcy powyzej 15 kg
-dziewczeta powyzej 10 kg

3) polegajacym wytgcznie na przenoszeniu i przewozeniu ciezarow oraz wymagajacych
powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw,
4) stwarzajgeych ryzyko narazania na promieniowanie jonizujace powyzej tia naturalnego,
okreslonego odrebnymi przepisami,
5) wzbranione jest zatrudnianie mtodocianych przy pracach przy ktérych najwazniejsze wartosci
obcigzenia pracg mierzone wydatkiem energetycznym netto przekraczaja:
a) dziewczeta;
-1800 kJ (430 kcal) na 6 godz. (wiek do 16 lat)
-2300 kJ (550 keal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat) lub
dorywczo!
-9.2 kd/min. (2,2 keal/min.) wiek do 16 lat,
-10,5 kj/min. (2,5 keal/min.) wiek pow. 16 lat
b) chiopcy:
-2600 kJ (620 keal) na 6 godz. (wiek do 16 lat)
-3300 kJ (720 keal) na 8 godz. (wiek pow. 16 lat) lub
dorywczo:
-11,3 kd/min. (2,7 keal/min.) wiek do 16 lat,
-12,6 kJ/min. (3,0 keal/min.) wiek pow. 16 lat
6) wzbronione jest zatrudnianie miodocianych przy pracach mogacych stanowié nadmierne
obcigzenie psychiczne — wymagajgcych odbioru i przetwarzania duzej liczby informacji oraz
podejmowania decyzji zwigzanych z groznymi nastepstwami.



WYKAZ PRAC | STANOWISK DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MEODOCIANYM

1. Nie przewiduje sig prowadzenia przygotowania zawodowego miodocianych w formie nauki
zawodu.
2. Urzad Gminy Ozarowice moze by¢ organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniow lub
sluchaczy szkol ponadgimnazjalnych realizowanej w formie praktyk zawodowych.
3. Organizowanie na podstawie odrebnych przepisow praktyk zawodowych wymaga
uwzglednienia przepiséw o ochronie pracownikow miodocianych.
4. Praktyki zawodowe uczniow oraz praktyki studenckie mogg odbywaé sie na stanowiskach pracy
biurowej (administracyjnej).
5. Prace dozwolone miodocianym realizujgcym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy
biurowsj:
1) dopuszczane jest wykonywanie prac polegajgcych wylgcznie na podnoszeniu i przenoszeniu
clezaréw w granicach dopuszczalnych norm przez 1/3 dobowej normy czasu pracy,
2) dopuszczane jest wykonywanie prac objetych programem praktyki zawodowej, jezeli
parametry obcigzenia nie przekraczajg norm i wymagan okreslonych w \Wykazie prac
wzbronionych mlodocianym”,

3) tylko w zakresie niezbgdnym do opanowania wiadomosci i umiejetnosci okreslonych
programem praktyki.

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MLODOCIANYM

zatrudnionym w innym celu ni przygotowanie zawodowe ( praktyka zawodowa)

1. Zatrudnianie w innym celu niz przygotowanie zawodowe moze dotyczyé osdb powyzej 15 lat
i obejmowac nizej wymienione prace i czynnosei:
1) porzgdkowanie i segregowanie archiwum, dokumentagji, itp.,
2) przenoszenie dokumentacji, materialow, urzadzen biurowych i sprzetu z zachowaniermn norm
wydatku energetycznego i dopuszczalnych cigzarow,
3) prace polegajgce na obstudze typowych urzadzen biurowych z zachowaniem przepisow
0 pracach wzbronionych miodocianym okreslonych w  Wykazie prac wzbronionych
pracownikom miodocianym”,
4) prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym pod nadzorem,
5) prace zwigzane =z urzadzeniem | porzadkowanie pomieszczen biurowych, sali
konferencyjnej itp. (czynnosci plastyczne, dekoracyjne),
8) inne prace o charakterze prac lekkich i sezonowych wykonywanych pod nadzorem
doswiadczonego pracownika.
2. Wszystkie prace wymienione w pkt. 1 powinny odbywaé¢ sie pod nadzorem wyznaczonego
pracownika sprawujgcego nadzér nad zatrudnionym dorywezo miodocianym.
3. Zabrania sie przydzielania mlodocianym prac i czynnosci polegajgcych na obstudze urzadzen
elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzedzi recznych z uzyciem srodkéw
chemicznych, prac na wysokosciach | prac z gorgeymi czynnikami.
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Stanowisko

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

Niniejszym oswiadczam, ze zostalam/em zapoznana/ny z trescig Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Ozarowice wprowadzonego Zarzgdzeniem Nr WG.0050.4.2012 Wéjta Gminy
Ozarowice z dnia 12 stycznia 2012 roku i zobowigzuje sie do przestrzegania jego postanowief.

Ozarowice, dnia ........cccccevveeeiiieeeieeenn

(Podpis pracownika)




