Elektronicznie podpisany przez:
MIROSEAW LECH; GMINA STARE BOGACZOWICE
dnia 30 maja 2023 r.

ZARZADZENIE NR 65/2023
WOITA GMINY STARE BOGACZOWICE

z dnia 30 maja 2023 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
Stare Bogaczowice

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z 2023 r. poz. 40 ze zm.), art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz.U. z 2022 r. poz. 530) oraz art. 104 §1, art. 1041 -1043
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r.p0z.1510 ze
zm.) zarzadzam, co nastepuje:

8§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

8§ 2. Nadzor nad wykonaniem Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

8§ 3. Z dniem wejscia w zycie traci moc Zarzadzenie Nr 11/2017 Wéjta Gminy
Stare Bogaczowice z dnia 21 lutego 2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Starte Bogaczowice ze zm.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od podania go do
wiadomosci pracownikdéw w sposdb zwyczajowo przyjety.

Wojt Gminy Stare
Bogaczowice

Mirostaw Lech
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 65/2023
Wodjta Gminy Stare Bogaczowice
z dnia 30 maja 2023 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

8 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Stare Bogaczowice, zwany dalej
~Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

8§ 2. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
sposOb nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:

a) pracodawca - Urzgd Gminy Stare Bogaczowice reprezentowany przez Wadijta
Gminy Stare Bogaczowice,

b) pracownik - osoba zatrudniona u pracodawcy na podstawie: wyboru,
powotania i umowy o prace,

c) zaktad pracy - wydzielona cze$¢ z mienia pracodawcy, w ktdérej odbywa sie
proces pracy, a obejmujaca: Urzad Gminy Stare Bogaczowice,

d) przepisy prawa pracy - przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktdow wykonawczych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawcow, a takze
postanowienia regulamindw i statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy.

§ 4. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i Scisle
je przestrzegad.

8§ 5. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z trescig Regulaminu
kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed rozpoczeciem przez niego
pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu stosownym
o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemnej, ktdre zostaje wigczone do jego akt
osobowych. Wzor oswiadczenia stanowi Zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

Rozdziat 2.
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,
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2) zaznajamiac pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujgcymi
w zaktadzie pracy przepisami, ktérych pracownik powinien przestrzegaé,

3) organizowac prace w sposdéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ 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) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny

pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
7) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarzac pracownikom podejmujgacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzacej ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace
przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdw,

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

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

12) informowac pracownikdéw o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami,

13) wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.
2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie:

1) nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

b) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu
pracy,

c) przystugujgcych pracownikowi przerwach w pracy,
d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za
nia,
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f) w przypadku pracy zmianowej — zasadach dotyczacych przechodzenia ze
zmiany na zmiang,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasad dotyczacych
przemieszczania sie miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz Swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

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

j) obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym wymogach
formalnych, diugosci okresdw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do
sqdu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreslenie dfugosci okreséw
wypowiedzenia w dacie przekazywania tej informacji, sposobie ustalania
takich okresdw wypowiedzenia,

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

|) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego
poza zaktadem pracy przez wspdlne organy lub instytucje-nazwie takich
organow lub instytucji;

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

§ 7. 1. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie
podania danych osobowych obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) date urodzenia,

3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe,
4) wyksztatcenie,

5) kwalifikacje zawodowe,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zadac¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, takze:
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1) innych danych osobowych pracownika, a takze dane osobowe dzieci
pracownika i innych cztonkéw jego najblizszej rodziny, jezeli podanie takich
danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegolnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzagdowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie
osSwiadczenia osoby, ktorej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadacd
udokumentowania danych osobowych oséb, o ktéorych mowa w ust. 1i 2.

4. Pracodawca moze zadac¢ podania innych danych osobowych niz okreslone
w ust. 1i 2, jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych
mowa w tych przepisach, stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie
oraz stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Do obowigzkow Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli, w tym przestrzeganie Konstytucji
Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wspdlnych wynikajgcych z Regulaminu Organizacyjnego
Urzedu Gminy,

3) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy,
4) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

5) przestrzeganie przepisdOw oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze
przepisoOw przeciwpozarowych,

6) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode,

7) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,
8) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

9) zachowad uprzejmos¢, zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspétpracownikami, zachowywac sie
z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem - wytgcznie do
wykonywania zadan stuzbowych.
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§ 9. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegoblnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowga, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych
w ust. 1 chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepujg dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys¢
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te
nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:

a) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

8§ 10. 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,

z zastrzezeniem ust. 2 - 4, uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 9, ktérego skutkiem jest
W szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe.
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2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgcego na:
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §
9 ust. 1, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikéw,

3) stosowaniu srodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikdéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w § 9 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

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

8§ 11. 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zZwigzane z pracq, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

8§ 12. 1. Osoba, wobec ktorej 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.
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2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 13. 1. Pracownik na stanowisku urzedniczym obowigzany ztozy¢ Slubowanie
przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych o tresci zawartej
w art. 18 ust. 1 ustawy o pracownikach samorzgdowych.

2. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) poddac¢ sie wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza
medycyny pracy,

2) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej
wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy i przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikéw), a takze zakres jego obowigzkdw,

3) zapoznac sie z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi w zaktadzie
pracy,

4) zapoznac sie z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od
pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisoOw przeciwpozarowych, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania
sie z tymi przepisami,

6) otrzymacd nieodptatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢ poinformowanym o sposobie
postugiwania sie tymi srodkami,

7) otrzymac nieodptatnie niezbedng odziez i obuwie robocze.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym
ocenom, dokonywanym przez bezposredniego przetozonego - zgodnie
z zasadami ustalonymi w zaktadzie pracy.

§ 14. 1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu
pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw, pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci
do:

1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentdéw zawierajgcych tajemnice panstwowg
lub stuzbowg oraz drukow Scistego zarachowania i pieczeci,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworédw wentylacyjnych,

3) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy
wytaczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢ wytgczone.

2. Za wykonanie obowigzkéw okreslony w ust. 1 odpowiedzialni sq:
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1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego
mienia,

2) pracownik, ktory jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad
w pomieszczeniach nie zamknietych przez innych pracownikéw.

3. Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkédw wymienionych w ust. 1i 2
sprawujg kierownicy komodrek organizacyjnych urzedu.

8§ 15. Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie,
tj.:

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy
pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkdéw, w przypadku braku
takiego pracownika kierownikowi referatu lub pracownikowi wskazanemu
przez przetozonego,

2) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.,

3) zwréci¢ pracodawcy pobrane materiaty i wyposazenie,

4) przedtozy¢ najpdzniej w dniu rozwigzania stosunku pracy potwierdzenie

dokonania ww. czynnos$ci w Karcie obiegowej stanowigcej Zafacznik Nr 2 do
Regulaminu.

Rozdziat 3.
Czas pracy

8§ 16. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien byc¢ przez pracownika w petni wykorzystany na
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

8§ 17. 1. W zaktadzie pracy obowigzuje rownowazny system czasu pracy,
w ktorym zgodnie z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu
sg dni od poniedziatku do piatku, a soboty oraz niedziele i Swieta okreslone
odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Rozktad czasu pracy przedstawia sie nastepujqco:
1) poniedziatek, sroda, czwartek — 7.30 do 15.30
2) wtorek - 7.30 do 17.00
3) piatek - 7.30 do 14.00

3. Czasu pracy dla pracownika obstugi zatrudnionego na stanowisku
sprzataczki przedstawia sie nastepujaco:

1) poniedziatek, sroda, czwartek - 09.00 - 17.00
2) wtorek - 08.30 - 18.00
3) piatek - 09.00 - 15.30

Id: 6894ED2F-0FCE-4813-851B-241A5B08A906. Podpisany Strona 8



4. Pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy autobusu dowozacego
dzieci i mtodziez do szkoty obowigzuje:
a) w dni nauki szkolnej system przerywanego czasu pracy wedtug ustalonego
rozktadu uwzgledniajgcy nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby
nie wliczanej do czasu pracy, za ktdrg pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie na podstawie art. 16 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie
pracy kierowcéw. Podczas przerwy pracownik moze swobodnie dysponowac
swoim czasem.

b) w pozostate dni, tj. dni wolne od zajec szkolnych w podstawowym systemie
czasu pracy w godz. 7.30-15.30.

5. Pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy autobusu realizujgcego
bezptatne przewozy dla mieszkancow gminy obowigzuje:
a) system przerywanego czasu pracy wedtug ustalonego rozktadu
uwzgledniajacy nie wiecej niz jedng przerwe w pracy w ciggu doby
nie wliczanej do czasu pracy, za ktérg pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie na podstawie art. 16 ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie
pracy kierowcéw. Podczas przerwy pracownik moze swobodnie dysponowac
swoim czasem.

b) w pozostate dni robocze, tj. nie wykonywania ustalonych kurséw
w podstawowym systemie czasu pracy w godz. 7.30-15.30.

§ 18. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w systemach czasu pracy
wymienionych w §17 nie moze przekroczy¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikow tgcznie z godzinami nadliczbowymi
nie moze przekraczac 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

3. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w rownowaznym
systemie czasu pracy moze zostac przedtuzony do 12 godzin na dobe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy rownowazony jest krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w innym dniu.

4. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze ustali¢ inny system
i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

§ 19. 1. Za prace w niedziele oraz w Swieta okreslone odrebnymi przepisami
uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6:00 w tym dniu a godzing 6:00
nastepnego dnia.

2. Pracownik, ktéry pracuje w Swieta lub w niedziele ma udzielony inny dzien
wolny od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych
poprzedzajqcych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
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2) w zamian za $wieto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

3. Kazde Swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace
w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

4. Wojt zarzadzeniem okresla terminy dni dodatkowych wolnych od pracy.

8§ 20. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywang od godziny
21:00 do godziny 7:00 dnia nastepnego.

§ 21. Wymiar czasu pracy pracownika ulega rowniez obnizeniu o liczbe godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania
w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujgcym rozktadem czasu pracy.

8§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co
najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej
11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Do czasu pracy pracownikéw wlicza sie przerwy w pracy w zaleznosci od
dobowego wymiaru czasu pracy:

1) jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co hajmniej 6 godzin — pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

2) jezeli dobowy wymiar czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma
prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut,

3. Przepis ust. 1 nie dotyczy pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu
pracodawcy zaktadem pracy.

8§ 23. 1. Pracownik jest obowigzany do potwierdzania swojego przybycia do
pracy oraz zakonczenia pracy przy uzyciu elektronicznego systemu rejestracji
czasu pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by
w godzinach rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.

3. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze wprowadzié
potwierdzenie przybycia pracownika do pracy przez ztozenie wtasnorecznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu
wytozenia listy obecnosci Pracownik powinien by¢ poinformowany przez
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

§ 24. 1. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco kierownicy komérek
organizacyjnych zakfadu pracy w stosunku do podlegtych pracownikéw.

2. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik
prowadzacy sprawy kadrowe.

§ 25. 1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej
miejscowosci niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie
delegacji stuzbowej.
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2. Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku
delegacji stuzbowej, podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacji stuzbowych
prowadzonej przez sekretariat urzedu.

§ 26. 1. Jezeli wymagajq tego potrzeby zaktadu pracy zwigzane
z wykonywaniem pilnych zadan, pracownik moze wykonywac¢ prace poza
normalnymi godzinami pracy, a w szczegdlnych wypadkach takze w nocy oraz
niedziele i Swieta. O koniecznosci pracy poza godzinami w zakresie zadan
referatu, kierownik referatu wnioskuje do wojta, okreslajac termin, miejsce
i godziny pracy oraz imie i nhazwisko pracownika wykonujgcego prace. Decyzje
o poleceniu pracownikéw do realizacji zadan poza godzinami pracy podejmuje
woijt.

2. Podstawg Swiadczenia przez pracownika pracy w godzinach nadliczbowych
jest pisemne polecenie bezposredniego przetozonego, a w przypadku jego
nieobecnosci osoby go zastepujgca lub inna osoba upowazniona. Wzér polecenia

wykonania pracy w godzinach nadliczbowych stanowi Zafgacznik Nr 3 do
Regulaminu.

3. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wystawiane jest w dwéch
egzemplarzach i musi zawiera¢ uzasadnienie jego wydania. Jeden egzemplarz
polecenia otrzymuje pracownik, drugi egzemplarz, opatrzony wfasnorecznym
podpisem pracownika, potwierdzajqcy przyjecie polecenia, przekazywany jest do
pracownika ds. kadrowych.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na wniosek
pracownika, moze byc¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Wz6r oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi Zatacznik Nr 4 do Regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych moze nastgpic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku
nalezy udzieli¢ czasu wolnego od pracy w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych. W tym celu bezposredni przetozony
sktada pisemne polecenie wykorzystania czasu wolnego za prace w godzinach
nadliczbowych, ktérego wzor stanowi Zafacznik Nr 5 do Regulaminu.

7. Pracownik ds. kadrowych prowadzi rozliczenie godzin nadliczbowych wedtug
wzoru, stanowigcego Zatacznik Nr 6 do Regulaminu.

§ 27. 1. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas,
w ktorym praca wykonywana jest ponad norme ustalong w § 17 ust. 1,
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie
przetozonego, jezeli wymagajq tego potrzeby zaktadu pracy, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.
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3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do
pracownikéw samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

4. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Rozliczanie czasu pracy o ktérym mowa w ust. 2 nastepuje zgodnie
z art. 15111 Kodeksu pracy.

§ 28. 1. Pracodawca moze zobowigzac pracownika do petnienia dyzuru, tj. do
pozostawania poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania
pracy wynikajacej z umowy o prace w zakfadzie pracy lub w innym miejscu
wyznhaczonym przez pracodawce.

2. Czas dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy.

3. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje
pracownikowi, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie
w wysokosci okreslonej przepisami o wynagradzaniu.

4. Zasady wymienione w ust. 3 nie dotyczg pracownikdéw zarzadzajacych
zaktadem pracy w imieniu pracodawcy.

8§ 29. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie dla kazdego Pracownika karte
ewidencji czasu pracy w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 30. Pracownik moze wykonywac prace zdalng okazjonalng, w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym na zasadach okreslonych
zgodnie z Zatacznikiem nr 7 do Regulaminu.

§ 31. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez Wéjta za zgoda
bezposredniego przetozonego.

2. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do
30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

3. Na wniosek pracownika, zaopiniowany przez bezposredniego przetozonego,
Wojt moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego.

4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie
bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie
domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z waznych wzgledéw medycznych.

8§ 32. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy
sq zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie
sie pracownika do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.
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2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym
okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwiocznie zawiadomic¢ pracodawce o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci w pracy, pracownik zawiadamia osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci
albo drogg pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

§ 33. 1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sq:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolnos$¢ do pracy niani
lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢
z oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r.
o opiece nad dzie¢cmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2013 r. poz. 1457), lub
dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -

w charakterze strony lub sSwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na
to wezwanie,
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6) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrdzy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy,
przedstawiajac odpowiednie zaswiadczenie nie pdzniej niz do siddmego dnia
nieobecnosci.

§ 34. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli
obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisdow wykonawczych do Kodeksu
pracy albo z innych przepisdw prawa. Miedzy innymi pracodawca jest
zobowigzany do zwolnienia pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 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,

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub bedacej pod jego bezposrednig
opieka.

3) 2 dni lub 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jesli jest niezbedna
natychmiastowa obecnos¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.

§ 35. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano
w Regulaminie traktowane jest jako spdznienie. Pracownik obowigzany jest
niezwtocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przetozonego o przyczynie
spdznienia.

§ 36. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od
pracy, za zgodg przetozonego, na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze czas ten zostanie odpracowany przez
pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

3. Odpracowanie nieprzepracowanego czasu pracy w zwigzku z zatatwianiem
spraw osobistych, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i powinno
nastgpi¢ do konca obowigzujacego okresu rozliczeniowego. Jezeli dzien
korzystania z czasu wyjs¢ prywatnych w godzinach pracy jest ostatnim dniem
danego miesigca, badz tez przypada w ostatnim dniu pracy w miesiacu,
odpracowanie tego czasu powinno nastgpi¢ w terminie do 5 dnia nastepnego
miesigca.

4. Rozliczenia czasu zwolnien z pracy, o ktéorych mowa w niniejszym
paragrafie dokonuje pracownik do spraw kadrowych.
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8§ 37. Pracownik opuszczajacy zaktad pracy w czasie godzin pracy jest
zobowigzany wpisac sie do ewidencji wyjs¢ oraz odnotowac godzine powrotu
niezwtocznie po przybyciu do urzedu.

Rozdziat 5.
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownika

§ 38. Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw
pracowniczych uwaza sie w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong
nieobecnos¢ w pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy,

3) naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

4) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej
W przepisach prawa,

5) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

6) zte i niedbate wykonywanie pracy przez niszczenie materiatdw, narzedzi
pracy i urzadzen technicznych.

8§ 39. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisdOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
8§ 40. Tryb natozenia kary porzadkowej, odwotania sie od natozonej kary

porzadkowej, a takze uznania kary za niebytg regulujg stosowne przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych i Kodeksu Pracy.

Rozdziat 6.
Zasady wyptaty wynagrodzen

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktére jest
odpowiednie do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci Swiadczonej pracy oraz charakteru pracy.

2. Wynagrodzenie ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami wyptacane jest

jeden raz w miesigcu, w terminie do 25 dnia danego miesigca (w miesiqcu
grudniu do 20 dnia miesigca).

Id: 6894ED2F-0FCE-4813-851B-241A5B08A906. Podpisany Strona 15



3. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych w ramach roboét
publicznych, prac interwencyjnych wraz ze wszystkimi przystugujgcymi
dodatkami wyptaca sie jeden raz w miesigcu (z dotu) w ostatnim dniu miesigca.

4. Jezeli dzien wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
wyptaca sie w ostatnim dniu pracujgcym przypadajacym przed dniem
wskazanym w ust. 2 i ust. 3.

5. Wyptfaty wynagrodzen dokonuje sie przelewem na konto wskazane przez
pracownika lub w oddziale banku obstugujgacego zaktad pracy.

§ 42. Szczegdbtowe zasady wynagradzania okresla Regulamin wynagradzania
pracownikéw w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

Rozdziat 7.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie
przeciwpozarowej.

§ 44. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa
i higieny pracy w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiggniec¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest
obowigzany:

1) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) zapewniac przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znac,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy
o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§ 45. 1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na
wstepne badania lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ Pracownika na
okresowe i kontrolne badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

2. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym
i innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3. Badania profilaktyczne sq wykonywane na koszt pracodawcy i w miare
mozliwosci powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.
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§ 46. Pracodawca jest obowigzany zapewnié przeszkolenie pracownika
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy
oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

8§ 47. 1. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegdtowe instrukcje
i wskazowki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

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

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

8§ 48. 1. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.

2. Pracownik ma obowigzek brac¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie
egzaminom z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.poz.
odbywajq sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 49. 1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie
srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w srodowisku pracy oraz
informowac go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez
i obuwie robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu
zabrudzeniu,

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

8§ 50. Pracodawca odrebnym zarzadzeniem ustala rodzaje srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, ktérych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy uzytkowania
odziezy i obuwia roboczego.

8§ 51. 1. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na stanowisku pracy
zapisujac je na karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przetozony obowigzany jest zapozna¢ pracownika z kartg oceny ryzyka
zawodowego na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika
odpowiednim pisemnym os$wiadczeniem.

§ 52. Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest
obowigzany:
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1) znac¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

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

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

5) niezwtocznie zawiadomic przetozonego o zauwazonym w zakfadzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

6) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

8§ 53. W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdziatu
majq odpowiednio zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

§ 54. 1 W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw i ochrony mienia
pracodawca prowadzi monitoring w postaci rejestracji obrazu (monitoring
wizyjny) przed wejsciem do budynku Urzedu i przy bocznym parkingu Urzedu.

2. Obszar monitorowany jest oznaczony w sposob widoczny.

3. Materiaty z monitoringu bedq wykorzystywane wytgcznie do celdw,
o ktérych mowa w § 53 ust.1 i przechowywane przez okres 6 dni od ich
wytworzenia.

4. Po uptywie okres, o ktdrym mowa w ust.3 materiaty sg nadpisywane
nowymi nagraniami.

5. Dostep do materiatdw z monitoringu majg wytacznie wyznaczeni
pracownicy Urzedu.

§ 55. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych
0s6b lub ochrony mienia, pracodawca wprowadza kontrole trzezwosci
pracownikéw. Procedura kontroli trzezwosci pracownikow stanowi Zafacznik
Nr 8 do Regulaminu.

Rozdziat 8.
Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

8§ 56. W Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice nie zatrudnia sie mifodocianych
pracownikow.
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§ 57. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet (a w szczegdlnosci kobiet w cigzy) przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac
wzbronionych kobietom oraz w warunkach okreslonych przepisami Kodeksu

pracy.
Rozdziat 9.
Postanowienia koncowe

§ 58. 1. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg Pracodawca
i bezposredni przetozeni.

2. Kontrole przestrzegania Regulaminu sprawujg wyznaczeni pracownicy
stosownie do posiadanych zakreséw czynnosci.

8§ 59. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych
jego funkcjonowania udziela Wéjt Gminy lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

8§ 60. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majg
zastosowanie postanowienia ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
Pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

8§ 61. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
Pracownikom do wiadomosci w sposéb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Zatacznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 1
Stare Bogaczowice, dn. ................

(stanowisko pracy)

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY
URZEDU GMINY STARE BOGACZOWICE

Os$wiadczam, ze =zapoznatam / ftem sie ztrescia Regulaminu Pracy
obowigzujgcego w Urzedzie Gminy Stare Bogaczowice.

(podpis pracownika)
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Zatacznik Nr 2 do Zatgcznika Nr 1

KARTA OBIEGOWA*

A= AT 1= o T 10 01 = T P

1Y 1= 0 10 174 = o T

2 S ] = o

Data rozwigzania umowy o prace

Miejsce uzyskania rozliczenia

Zobowigzanie pracownika wobec
pracodawcy - nalezny wpisac:

- brak zobowigzania

- rozliczony

- rozliczy sie w terminie do.......... i

na warunkach przyjetego w formie
pisemnego zobowigzania

Data, podpis, piecze¢, uwagi

Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich
(pieczecie urzedowe,
pieczatki imienne,
upowaznienia)

Referat Organizacyjny i
Spraw Obywatelskich
(odziez i obuwie ochronne,
narzedzia i sprzet pracy;
telefony komdrkowe)

Komisja ds. ZFSS (pozyczki
mieszkaniowe)

Referat Finansowo -
Budzetowy (zaliczki)

Archiwum Zaktadowe
(dokumenty wypozyczone)

Stare Bogaczowice, dn. ......

(podpis pracownika ds. kadrowych)

*Niniejsza Karta obiegowa zostata sporzadzona w jednym egzemplarzu i po
wypetnieniu dotgczona do akt osobowych pracownika.
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Zatacznik Nr 3 do Zatgcznika Nr 1
tytut

Stare Bogaczowice, dn.........ceeviineenns

Pani/Pan

(referat)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie § 26 ust. 2 Regulaminu Pracy powierzam Pani/Panu do
wykonania prace w dniu ............ od godz.............. do godz. .............. ), t.

onhanie powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

o koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,

o szczegllnych potrzeb pracodawcy.

Data i podpis pracownika

* pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, w kazdym tygodniu prawo do co najmniej
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
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Zatacznik Nr 4 do Zatgcznika Nr 1
Stare Bogaczowice, dn. .............r.

Stanowisko

OSWIADCZENIE O WYBORZE REKOMPENSATY
ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Oswiadczam, ze w dniu ............ od godz. .......... do godz. ........ , Co stanowi
tacznie godzin ............... Swiadczytam/em prace w godzinach nadliczbowych.

Informacja o sposobie wykorzystania godzin nadliczbowych:

Z tego tytutu, jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w dniu
.......... (ilos¢ godzin...........) wybieram:

- wynagrodzenie¥*,

- czas wolny* w dniu ...............
Podpis pracownika
Zatwierdzam:

Podpis i pieczatka przetozonego
Zatwierdzam:
Podpis i pieczatka pracodawcy

*wtasciwe zaznaczyc¢
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Zatacznik Nr 5 do Zatgcznika Nr 1
Pani/Pan

(referat)

POLECENIE WYKORZYSTANIA CZASU WOLNEGO ZA PRACE
W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za prace w godzinach nadliczcbowych w liczbie ............ godzin
przepracowanych w okresie od dnia ................ do dnia ... udzielam
Pani/Panu czasu wolnego w wymiarze o potowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, co stanowi tacznie ............ godzin,

w dniu(ach):

date(y) oraz rozktad godzin)
Podstawa prawna: art. 1512 § 2 k.p.

Data i podpis pracownika
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Zatacznik Nr 6 do Zatgcznika Nr 1

KARTA ROZLICZENIOWA CZASU PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH ZA
OKRES ROZLICZENIOWY ...ccivriermnsmsssnmmnnssnsnnssnsnnnsnnnnns

Nazwisko i imie pracownika

Referat
Lp. | Data pracy w Liczba Data odbioru Data odbioru Liczba Podpis Podpis
godz. godzin godzin nadl. godzin nadl. z godzin Pracownika | Pracodawcy
nadliczbowych na wniosek polecenia odebranych
pracownika pracodawcy
(1:1) (1:1,5)
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Zatacznik Nr 7 do Zatgcznika Nr 1
Zasady wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej

1. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie na wniosek pracownika
ztozony w formie papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym
24 dni w roku kalendarzowym, na zasadach ponizej okreslonych.

2. Praca zdalna okazjonalna wykonywana jest wytacznie za zgodag,
pracodawcy.

3. Praca zdalna okazjonalna jest dopuszczalna jezeli jej wykonywanie jest
mozliwe ze wzgledu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika.

4. Praca zdalna moze by¢ wykonywana z wykorzystaniem sprzetu stuzbowego
i prywatnego.

5. Pracownik moze ztozy¢ wniosek o prace zdalng tylko jesli posiada Srodki
komunikacji elektronicznej umozliwiajgce wykonywanie pracy zdalnej
i jednoczesnie ma umiejetnosci oraz mozliwosci lokalowe do wykonywania takiej
pracy.

6. Pracownik skfada do Wojta Gminy wniosek o prace zdalng okazjonalng
w formie papierowej lub elektronicznej wraz ze wskazaniem daty i miejsca
wykonywania pracy zdalnej. Wniosek musi by¢ zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego, z wytgczeniem pracownikéw podlegtych
bezposrednio Wojtowi Gminy. Wzdor wniosku stanowi zatgcznik nr 1 do
wprowadzonych zasad. Do wniosku pracownik zobowigzany jest ztozy¢
osSwiadczenie o posiadaniu warunkéw lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej, ktdrego wzér stanowi zatacznik nr 2 do
wprowadzonych zasad.

7. Wniosek o wykonywanie pracy zdalnej powinien zostac¢ zfozony z co
najmniej trzy dniowym wyprzedzeniem. W szczegdlnie uzasadnionych
przypadkach wniosek moze by¢ ztozony na jeden dzien przed przewidywanym
terminem rozpoczecia pracy zdalnej.

8. Wojt Gminy odmawia udzielenia zgody na wykonywanie pracy zdalnej
w szczegodlnosci, jezeli Swiadczenie pracy zdalnej nie jest mozliwe ze wzgledu na
organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a takze
innych przypadkach, w ktérych wymagana jest obecnos¢ pracownika w siedzibie
pracodawcy. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku informuje sie
pracownika w formie pisemnej lub elektronicznej najpdzniej dzien przed
rozpoczeciem pracy zdalnej okazjonalnej.

9. Kazdorazowo przed rozpoczeciem okazjonalnej pracy zdalnej pracownik:

1) potwierdza zapoznanie sie z procedurami ochrony danych osobowych oraz
zobowigzuje sie do ich przestrzegania,

2) potwierdza zapoznanie sie z przygotowang przez pracodawce oceng ryzyka
zawodowego oraz informacjg zawierajacq zasady bezpiecznego i higienicznego
wykonywania pracy zdalnej oraz zobowigzuje sie do ich przestrzegania.
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3) potwierdza, ze na stanowisku pracy zdalnej w miejscu wskazanym przez
pracownika i uzgodnionym z pracodawce sg zapewhione bezpieczne
i higieniczne warunki tej pracy.

10. Wzér oswiadczenia, o ktorym mowa w pkt 9 stanowi zatacznik nr 3 do
wprowadzonych zasad.

11. Praca zdalna okazjonalna jest wykonywana w rozktadzie czasu pracy
obowigzujacym pracownika. Pracownik korzystajacy z okazjonalnej pracy
zdalnej, w celu potwierdzenia rozpoczecia i zakonczenia pracy kontaktuje sie
telefonicznie lub mailowo na wskazany przez pracodawce nr telefonu, mail.

12. Pracownik wykonujacy prace w trybie zdalnym zobowigzany jest do
efektywnego wykonywania powierzonych mu zadan oraz pozostawania
w kontakcie z bezposrednim przetozonym i pracownikami Urzedu.

13. Pracodawca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem moze
przeprowadzi¢ kontrole w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy lub kontrole
w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedury ochrony
danych osobowych.

Zatacznik nr 1 do zasad wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej

........................ Jrecrrnnressasnnnnnans

(miejscowosc i data)

(Referat)

Whniosek o okazjonalna prace zdalng

Na podstawie art. 6633 Kodeksu pracy wnosze o wykonywanie pracy zdalnej
w okresie od .................. O o Praca bedzie Swiadczona pod
= Yo [ g =TY=T o 1SS OO RRROOPRTRROTRI

(opinia bezposredniego przetozonego)

Potwierdzam wykorzystanie ............ dni pracy zdalnej w roku ............
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(podpis pracownika kadr)
Wyrazam zgode /nie wyrazam zgody

Uzasadnienie nie wyrazenia zgody:

Podpis Wdjta Gminy
Zatacznik nr 2 do zasad wykonywania
okazjonalnej pracy zdalnej

..................... Jrrrrrressnnanaanannnn

(Miejscowosc i data)

Imie i nazwisko pracownika

OSWIADCZENIE
pracownika o posiadaniu warunkow lokalowych i technicznych do
wykonywania pracy zdalnej

Oswiadczam, ze w miejscu wskazanym przez mnie i uzgodnionym
z pracodawcg do wykonywania pracy zdalnej, tj.

- posiadam odpowiednie warunki lokalowe i techniczne do wykonywania pracy
zdalnej,

- Sg zapewnione bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

W przypadku zmiany warunkow w tym zakresie zobowigzuje sie o tym
niezwtocznie poinformowac pracodawce.

Ponadto o$wiadczam, ze znane sg mi wymogi dotyczgce wyposazenia
i organizacji stanowiska pracy okreslone w rozporzadzeniu Ministra pracy
i Polityki Socjalnej w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach
wyposazone w monitory ekranowe (Dz. U. z 1998 r., Nr 148, poz. 973).

W przypadku zmiany warunkéw lub pojawienia sie nowych zagrozen w miejscu
pracy zobowigzuje sie o tym niezwtocznie poinformowaé pracodawce.

Podpis pracownika

Zatacznik nr 3 do zasad wykonywania
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okazjonalnej pracy zdalnej

(Miejscowos¢ i data)

Imie i nazwisko pracownika
OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, ze zapoznatem/zapoznata sie z:

1) procedurg ochrony danych osobowych podczas wykonywania pracy zdalnej,

2) oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy zdalnej,

3) informacjq zawierajacq zasady bezpieczenstwa i higienicznego wykonywania
pracy zdalnej,

4) sposobem potwierdzania rozpoczecia i zakonczenia okazjonalnej pracy
zdalnej.

2. Oswiadczam, ze potwierdzam wole stosowania wynikajacych zasad kontroli
wykonywania pracy zdalnej, przestrzegania bezpieczenstwa i higieny pracy
i ochrony informacji, w terminie wynikajacym z wniosku.

Podpis pracownika
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Zatacznik Nr 8 do Zatgcznika Nr 1

Procedura kontroli trzezwosci pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Stare Bogaczowice

1. Kontrola trzezwosci pracownikow moze by¢ przeprowadzana jezeli jest
niezbedna do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb
lub ochrony mienia.

2. Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr
osobistych pracownika.

3. Kontrola trzezwosci obejmuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie.

4. Kontrola trzezwosci bedzie przeprowadzana w nastepujacych sytuacjach:
1 )uzasadnionego podejrzenia stawienia sie pracownika na miejsce pracy pod
wptywem alkoholu,
2) spozywania alkoholu w miejscu pracy,
3) rutynowo bez wczesniejszego powiadomienia.

5. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie tj. urzadzenia elektronicznego
stuzacego do pomiaru stezenia alkoholu w wydychanym powietrzu.

6. Badanie polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo
stanu nietrzezwosci.

7. Zgodnie z art. 46 ust. 2 i ust.3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi:

1) Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos$¢ alkoholu w organizmie
wynosi lub prowadzi do:

- stezenia we krwi od 0,2% do 0,5% alkoholu albo

- obecnos$¢ w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1
dm3.
2) Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi
lub prowadzi do:
- stezenia we krwi powyzej 0,5% alkoholu albo
- obecnos$¢ w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1dm3.

8. Za rownoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje sie przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub
nie prowadzi do osiggniecia wartosci wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

9. Kontroli trzezwosci dokonujg osoby wskazane przez Wéjta Gminy
w sktadzie co najmniej 2 osobowym.
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10. Z przeprowadzonej kontroli trzezwosci sporzadzany jest protokoét
stanowigcy zataqcznik nr 1 do Procedury.

11. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania
oraz jego wyniku wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu lub stanu
nietrzezwosci wytacznie w przypadku, gdy jest to niezbedne do zapewnienia
ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.

12. Informacja o badaniu i jego wynikach przechowywane sg w aktach
osobowych pracownika:
1) przez okres nieprzekraczajqcy roku od dnia ich zebrania, przy czym jezeli
informacje o badaniu mogg stanowic lub stanowig dowdd w postepowaniu,
a pracodawca jest strong tego postepowania lub powzigt wiadomos¢
o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania, okres ten ulega
przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania;

2) do czasu uznania kary za niebytg zgodnie a art. 113 Kodeksu pracy - jezeli
pracownik zostat ukarany kara upomnienia, karg naganny lub kara pieniezna.

Po uptywie ww. okreséw informacje o badaniu i jego wynikach podlegajq
usunieciu.

13. Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli kontrola
trzezwosci wykaze obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujacg na
stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci.

14. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy réwniez w sytuacji, gdy
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy po uzyciu
alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

15. Informacje dotyczacq podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy
przekazuje sie pracownikowi do wiadomosci.

16. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany
do ochrony porzadku publicznego.

17. Organ ten przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy uzyciu
metod niewymagajacych badania laboratoryjnego.

18. W przypadku, gdy wynik badania nie wykazuje na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy
jest okresem usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Zatacznik Nr 1 do Procedury

Protokét z przeprowadzonej kontroli trzezwosci

Imie i nazwisko praCcownika.........ccccocoeeeiiiiie i
Data bDadania ....oooeeeeeeeeeeeee e
Godzina i minuta badania ........oeeveeeeeeee e

WYNiK badania ......ccooiiiiiecieeece e
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Urzadzenie ktdrym dokonano badania ........cc.ccceeeeeeeeeeeeeeeeee e
Data kalibracji/wzorcowania urzadzenia ........cccccocovveeeinneennee

IT pomiar badania:

Godzina i minuta badania .........ccccciiiii

WyYNiK badania .....c.cooooiiiicee e

Podpis osoby przeprowadzajgcej badanie

Podpisy pozostatych osdéb uczestniczacych

podczas badania

Podpis osoby badanej
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