Wojt Guuny Dolesziowice

ZARZADZENIE NR 16/2023
WOJTA GMINY BOLESZKOWICE

7 dnia 1 czerweca 2023 1.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urz¢dzie Gminy Boleszkowice

Na podstawie art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2022 r. poz.
1510, z pézn. zm) w zwigzku art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz. U. z 2023 r. poz. 40, z pézn. zm.) oraz art. 42 ust.] ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), zarzadza sig, co nastgpuje:

§ 1. Wprowadza sie w Urzedzie Gminy Boleszkowice Regulamin pracy, w brzmieniu jak
w zataczniku do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc zarzadzenie Nr 29/2007 Wojta Gminy Boleszkowice z dnia 04 czerwca 2007 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Boleszkowice.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Boleszkowice.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania do wiadomoSci
pracownikOw, poprzez wywieszenie na tablicy ogloszef Urzedu Gminy Boleszkowice z moca
obowiazujaca od 1 lipca 2023 r.
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Zatacznik Nr 1 do zarzadzenia Nr 16/2023
Wéijta Gminy Boleszkowice
Z dnia 1 czerwca 2023 1.

Regulamin pracy Urzedu Gminy Boleszkowice

Na podstawic art. 104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy wprowadza sig
Regulamin pracy w Urzgdzie Gminy Boleszkowice,

Rozdzial 1.
Postanowienia ogélne

§ 1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw §wiadczacych pracg w Urzedzie Gminy Boleszkowice.

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

§ 3.1. Kazdy pracownik obowiazany jest znaé postanowienia regulaminu pracy i Scisle je
przestrzegad.

2. Pracownik rozpoczynajacy prace w urzedzie, przed przystapieniem do pracy, ma obowiazek
zapoznaé si¢ z treScia regulaminu pracy, a o§wiadczenie o zapoznaniu sig z jego treScia, podpisane
przez pracownika wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

O$wiadczenie o zapoznaniu sig z regulaminem pracy stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

§ 4. llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

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

2) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Boleszkowice, reprezentowany przez
Wéjta Gminy Boleszkowice lub osobg przez niego upowazniona do wykonywania czynnosci
7z zakresu prawa pracy,

3) wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Boleszkowice,

4) zastepcy wojta — nalezy przez to rozumieé Zastgpeg Wojta Gminy Boleszkowice,

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

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

7) rade — nalezy przez to rozumieé Rade Gminy Boleszkowice,

8) przewodniczacym — nalezy przez to rozumieé¢ Przewodniczacego Rady Gminy Boleszkowice,

9) kierownictwie — nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy, Zastgpeg Wojta Gminy, Sekretarza
Gminy, Skarbnika Gminy

10) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobg pozostajaca w stosunku pracy,

11) kierowniku referatu — nalezy przez to rozumie¢ kierownikéw referatéw w Urzgdzie Gminy,
kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

12) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin pracy Urzgdu Gminy Boleszkowice.



Rozdzial 2.
Obowiazki pracodawcy

§ 5. 1. Pracodaweca jest zobowigzany w szczegblnoscei do:

1) zapewnienta pracownikowi pracy zgodnie z treScig aktu kreujacego tre§¢ stosunku pracy
(wybér, powolanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu oraz
innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi,

3) udostepnié pracownikowi tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania,

4) zapoznania pracownika z zakresem obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

5) informowania pracownika o warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3, 32 1 33
Kp,

6) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien 1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

7) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnosd, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, otientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreglony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

8) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

9) réwnego traktowania wszystkich pracownikéw w rozumieniu art. 183a Kp,

10) wplywania na ksztaltowanie zasad wspdlzycia spolecznego i poszanowania godnosci,
ochrony ddébr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikow pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu wojta,

12} prowadzenia dokumentacji pracowniczej w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwiagzania albo wyga$niecia stosunku pracy - do
wydania $wiadectwa pracy, zgodnie z art.97 Kp,

13) przechowywania dokumentacji pracowniczej w sposdb gwarantujacy zachowanie jej
poufnoéci, integralnodci, kompletnoci oraz dostgpnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od
konica roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast, chyba ze
odrebne przepisy przewiduja dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczgj,

14) terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

15) ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

16) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych,

17) =zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze



informowania pracownikéw na w/w szkoleniach o ryzyku =zawodowym zwiazanym
z wykonywang praca i ochronie przed zagroZeniami,

18) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

19) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego migjsca na
ich przechowywanis,

20) przeciwdzialania mobbingowi w pracy.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowiazany przestrzegad
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.
U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczefistwa i wszelkich aktéw wewnetrznych
w tym zakresie.

§ 6. 1. Na pracodawcy ciazy obowigzek potwierdzenia pracownikowi na piSmie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wrgezy¢ pracownikoWi przed dopuszczeniem do pracy.

3. Pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej nie poOzniej niz
w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, co najmnigj o:

1) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

3) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

4) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,

5) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,

6) wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegOlnoSci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie przckazywania
pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

7) obowigqzujacych zasadach rozwiazania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugoéci okresow wypowiedzenia oraz terminic odwolania sie do sadu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okreélenie dlugodci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej
informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia.

§ 7.1. Dla pracownika podcjmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym, w tym na
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim wmowy © pracg na czas
okreslony, organizuje sig stuzbg przygotowawcza,

2. Szezegdlowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie wojta.



§ 8. 1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, pod
warunkiem, ze;

1) wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze od dotychczasowego,
2) praca bedzie zgodna z kwalifikacjami pracownika.

2. Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika,

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$é do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, zgodnie z przepisami ustawy
o pracownikach samorzadowych.,

§ 9. 1. Przydzialu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koricern ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielona mu prace, obowigzany
jest niezwlocznie zglosié ten fakt bezpoSredniemu przelozonemu, ktéry moze przydzieli¢
pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami,

3. Bezpo$redni przelozony pracownika odpowiada za dostarczanie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw 1 urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materialow i urzadzen.

: Rozdzial 3.
Obowigzki pracownika samorzadowego

§ 10. 1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazat do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyezna nad pracownikami,

2) wypehni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ Swiadectwa pracy wydance przez poprzednich pracodawcdéw, a takze inne
dokumenty niezbgdne do okreSlenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ §wiadectwa [ub dyplomy ukoficzenia szkoty,

5) przediozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Wyzej wymienione orzeczenie lekarskie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na
podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi.

3. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostaja
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do wgladu.



4, Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym w tym kietowniczym stanowisku urzedniczym winien przedstawi¢ zaswiadezenie
o niekaralnoéci z Krajowego Rejestru Karnego.

5. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 4 jest ich niekaralnos¢
za popelnienie umyélnych przestgpstw Sciganych z oskarzenia publicznego lub umyslnych
przestepstw skarbowych,

6. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ ofwiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci
gospodarczej.

7. W przypadku prowadzenia dzialaloo$ci gospodarczej pracownik jest obowiazany okreSli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest réwniez obowiazany skladaé odrgbne oéwiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarczej.

8. Os$wiadczenic o prowadzeniu dziatalno§ci gospodarczej pracownik jest obowigzany zlozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnoéci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

9. Niedozenie of$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej w terminie skutkuje
udzieleniem pracownikowi kary upomnienia albo nagany.

10. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oéwiadczeniu o prowadzeniu dzialalnoSei
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego.

§ 11. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegoInosei:

1) wykonywanie zadani sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

2) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

3) przestrzeganie w urzedzie zasad wspélzycia spolecznego,

4) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materialy,
5) utrzymanie czystodci i porzadku w miejscu pracy.

§ 12.1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przelozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne 7 prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest obowiazany poinformowaé o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest obowiazany je
wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie odpowiednio wéjta albo zastepce wéjta albo sekretarza albo
skarbnika wg podzialu zadan.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym



niezwlocznie informuje odpowiednio wdjta albo zastepce wdjta albo sekretarza albo skarbnika wg
podziatu zadan.

§ 13. Pracownik jest zobowiazany przestrzegaé regulacji zwiazanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r, Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia
10 maja 2018 t. o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktow wewngtrznych w tym zakresie,

Rozdzial 4.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 14. 1. Definicja dyskryminacji bezposredniej i poéredniej oraz jej przejawy okre$lone sa w art. 183a
1 nastgpne Kp.

2. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub po$rednia, w szczegdlnodci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno§¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 15. 1. Nowo przyjmowanemu pracownikowi przed przystapieniem do pracy udostepniony jest tekst
przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniuv w formie pisemnej informacji.
Pracownik, fakt zapoznania si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza
o$wiadczeniem, ktore wlaczane jest do akt osobowych pracownika.

2. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi
zalgeznik nr 2 do ninigjszego regulaminu.

§ 16. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na plec, wiek, niepetnosprawno$é, rasg, religig, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno§é zwiazkows, pochodzenie ctniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez
wzglgdu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy. '

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposo6b, bezpoéredni tub podredni, z przyczyn wyzej okre§lonych.



§ 17. 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub prace
o jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe
i charakter, a takze inne éwiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktdérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami —przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doéwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 18. 1. Osobie, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
przystuguje uprawnienie okrelone w art. 183d Kp.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow prawa
pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

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

4. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 2 i ust. 3, ktGrego prawa zostaty naruszone przez pracodawcg,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prac,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial 5.
Praca zdalna

§ 19.1. Praca moze by¢ wykonywana calkowicie lub czeSciowo w miejscu wskazanym przez
pracownika i kazdorazowo uzgodnionym z pracodawca, w tym pod adresem zamieszkania
pracownika, w szczegdlnoSci z wykorzystaniem $rodkéw bezpoéredniego porozumiewania 8i¢ na
odlegloéé (praca zdalna).

2. Szczegblowe zasady wykonywania pracy zdalnej oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownika okreéla odrebne zarzadzenie wojta w sprawie wprowadzenia Regulaminu
pracy zdalnej w Urzgdzie Gminy Boleszkowice.

Rozdzial 6.
Ochrona wynagrodzenia za pracg



§ 20.1. Wynagrodzenie za pracg, wyplaca si¢ 27. dnia kolejnego miesiaca kalendarzowego,
nastgpujacego po miesigcu, za ktéry przystuguje wynagrodzenie.

2. Jezeli ustalony dzief wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wypltaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wyplata wynagrodzenia za prac¢ w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ przed 27, dniem
miesiaca.

4, Szczegolowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienigznych okresla regulamin wynagradzania i odregbne przepisy.

§ 21. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienigzne;.

§ 22. 1. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik ztozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia
do rak wiasnych.

2. Dla pracownikéw, ktdrzy otrzymuja wynagrodzenie do rak wlasnych, wyplata wynagrodzenia
odbywa si¢ w kasie Urzedu Gminy Boleszkowice.

§ 23. Wysokos§¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadcezen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika.

§ 24. Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienieznych ze stosunku pracy objeta jest
tajemnica, ktéra zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo urzedu, referat organizacyjny, osoby
naliczajace i wyplacajace przedmiotowe §wiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen
spotecznych, podatku dochodowego od os6b fizycznych, osoby administrujace zakladowym
funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 25.Ochrona wynagrodzenia za pracg nastgpuje zgodnie z zasadami okreSlonymi w art. 84
i nastepnych Kp.

Rozdzial 7.
Okresowa ocena pracy

§ 26. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Szczegblowe zasady dokonywania ocen pracownikéw okresla odrebne zarzadzenie waijta.

Rozdzial 8.
Czas pracy



§ 27. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w urzedzie
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy
pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na pracg zawodowa,

§ 28. 1. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin na
tydzief, w przeciginie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym,
poczawszy od miesigea stycznia.

2. Czas pracy 0s6b niepelnosprawnych zatrudnionych w urzedzie ustala si¢ indywidualnie zgodnie
7 ustawa o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych.

§ 29. 1. Pracownicy urzedu $wiadcza pracg od poniedziatku do piatku w godzinach 7:00 - 15:00.
Pracownik zatrudniony na stanowisku obstugi — sprzataczka, $wiadczy prace w godzinach 13:00 -
21:00.

§ 30. 1. Za prac¢ w niedzielg i §wigta uwaza sig prace wykonywana pomigdzy godzing 7:00 w tym
dniu a godzing 7:00 dnia nastgpnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obgjmuje czas pomigdzy godzing 22:00, a godzing 6:00 dnia
nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedzielg, wigta i w porze nocnej,
atakze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace w niedzielg i $wigta okredlone sa
w przepisach ustawy Kodeks pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

§ 31. 1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

2. Pracownicy niepelnosprawni maja prawo do 15 minut dodatkowej przerwy w pracy, ktérg wlicza
sig do czasu pracy.

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

odpoczynku.

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

§ 33. 1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy w celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia
iinnych $wiadczefi zwiazanych z praca, z uwzglgdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie
rozliczeniowym.



2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy na zgdanie pracownikow.,
§ 34. 1. Na polecenie kierownictwa pracownik moze §wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych.

2. Godziny nadliczbowe rejestruje referat organizacyjny po zatwierdzeniu przez wéjta lub osobe
upowazniong do czynno$ci z zakresu prawa pracy.

§ 35. 1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust.1 pkt 2, nic moze
przekroczy¢ dla poszezegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

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

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

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

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

§ 37. Zobowiazuje sig¢ kierownikéw referatéw do przestrzegania czasu pracy podleglych im
pracownikow.,

Rozdzial 9.
Nicobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 38. 1. O niemozliwosci stawienia sig¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik powinien
uprzedzié¢ bezposredniego przetozonego lub referat organizacyjny.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przyczynami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego Ilub referat organizacyjny o przyczynie
nieobecnoéci 1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie,
faksem, poczty elektronicznag), lecz nie p6ézniej, niz w dniu nastgpnym, osobidcie lub przez inne osoby.



3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jeZeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okolicznodel nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnoscei.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno§é w pracy lub spéznienic do pracy,
przedstawiajac  niezwlocznie bezposredniemu przeloZonemu lub referatowi organizacyjnemu
przyczyny nicobecnoéci, a na zadanic — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecno&é w pracy lub spéznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie sig do
pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicanoci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia Ztobka, klubu dziecigeego, przedszkola lub szkoly, do ktore;
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlagciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
gamorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajace
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynglo 11 godzin,

6) za$wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnoéci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach 2 - 6,
pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢, dorgezajac stosowny dokument najpoZniej
w dniu przystapienia do pracy.

§ 39.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezpoSredniego przelozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Zgoda na wyjécie prywatne udzielana jest po vzyskaniu zgody pracodawcy, kazdorazowo na
- wniosek pracownika, po akceptacji bezpoSredniego przetozonego i powinna by¢ dostarczona do
referatu organizacyjnego. Opuszczenie miejsca pracy, ktdre nastapilo w zwigzku z nagla i nie dajaca
si¢ przewidzieC przyczyﬁq, wymaga powiadomienia bezpoSredniego przelozonego. Wniosek
o udzielenie zwolnienia od pracy pracownik moze zlozy¢ w pézniejszym terminie, jednak nie pézniej,
niz w ciggu 1 dnia od zaistnienia zdarzenia.



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

4. Odpracowanie wyj$cia prywatnego powinno nastapi¢ w danym miesiacu kalendarzowym w ktérym
doszlo do nieobecno$ci, w terminic wskazanym na wniosku pracownika. W uzasadnionych
przypadkach, za zgoda pracodawcy, odpracowanie wyjécia prywatnego moze nastapi¢ w nastgpnym
miesigcu kalendarzowym po miesiacu kalendarzowym, w ktorym doszlo do nieobecno$ci pracownika
Z tego powodu.

5. W przypadku niecodpracowania wyj$é prywatnych pracownikowi odlicza sie z wynagrodzenia za
prace czas nieobecnodci w pracy, za ktéry pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

§ 40. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

1) 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dnia - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

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

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

4. Jezeli pracownik nie §wiadczy pracy w trakcie zdarzenia uzasadniajacego zwolnienie od pracy na
przyktad z powodu urlopu wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnodci do pracy
zpowodu choroby, nie przysluguja mu zwolnicnia okoliczno§ciowe okre§lone w ninigjszym
paragrafie.

§ 41. 1. Pracownikowi przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2
dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych
chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnoéé pracownika. W okresie tego
zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokoSci polowy
wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o kiétym mowa
wust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym.



3. Pracodawca jest obowiazany udzielié zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, na wniosek
zgloszony przez pracownika najpézniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

4, Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udziclane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiatze czasu pracy ustala sig proporcjonalnie do wymiaru
czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gorg do pelne;
godziny.

5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym stosuje sig
odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z odrgbnych
przepisOw, jest nizsza niz 8 godzin.

6. Wniosek pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sity wyZzszej stanowi zatacznik nr
3 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 10.
Urlopy pracownicze

§ 42. 1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym, w kiérym
pracownik nabyl do niego prawo.

2. Zgodnie z przcpisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych, osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci
przyshuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.
Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu
zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

3., Whniosek sktada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktdry przekazuje go do wéjta‘lub zastepcy lub
sekretarza lub skarbnika — zgodnie z hietarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

4, Pracownik moze rozpoczaé utlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody.

5, Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego cztery dni urlopu wypoczynkowego
,na zadanie”. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu najpoznicj
w dniu rozpoczgceia urlopu.

6. W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mégt wykorzystaé urlopu do korica roku,
w ktérym nabyt do niego prawo, winien go wykorzystac¢ do konca III kwartalu roku nastgpnego.

§ 43. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy referatow.

§ 44. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim lub rodzicielskim.



§ 45.Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak biezacego
(proporcjonalnie), jak i zalegltego, pracownikowi, z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu
z powodu przejscia na emeryturg lub rente inwalidzka,

§ 46. 1. Na pisemny wniosek pracownika zgodnie z Kodeksem pracy, pracodawca moze udzielié mu
urlopu bezplatnego.

2. Zaopiniowany przez kierownika referatu wniosek, pracownik sktada do wajta.
3. Podpisany przez wojta wniosek pracownika, przekazywany jest do referatu organizacyjnego,

4, Referat organizacyjny udziela pisemnej odpowiedzi pracownikowi wnioskujacemu o urlop
bezplatny.

§ 47. 1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez wjta, sekretarza lub kierownika referatu.

2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia poza
miejscem $wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

§ 48. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opickuficzy, w wymiarze 5
dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej crzlonkiem rodziny lub
zamieszkujace] w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgleddow medycznych.

2. Za czlonka rodziny, o ktérym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktdre sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
Z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

4, Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zloZzony w postaci papierowej
lub elektronicznej w terminie nie krdtszym niz 1 dzied przed rozpoczgciem korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imig 1 nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki [ub wsparcia przez

pracownika oraz w przypadku czlonka rodziny - stopien pokrewiefistwa z pracownikiem lub
w przypadku osoby niebedace]j cztonkiem rodziny - adres zamieszkania tej osoby.

6. Wniosek pracownika o urlop opiekunczy stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 11.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 49.Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 50. 1. Szkolenia w zakresie bhp prowadzone sa jako szkolenia wstepne 1 szkolenia okresowe.



2. Przed dopuszezeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotychczasowych zagroZzen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana praca,.

3, Szkolenie wstepne jest przeprowadzane w formie instruktazu wedtug programow opracowanych dla
poszezegolnych grup stanowisk i obgjmuje:

1) szkolenie wstepne ogblne, zwane dalej ,,instruktazem ogdlnym”,
2) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym”.

4, Przeszkolenie w zakresie bhp powinno byé potwierdzone przez pracownika na piSmie.

5. Nie wolno dopugci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisdw i zasad bhp oraz podstawowych umiejgtnosci.

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

§ 51.Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegblnych referatach ponosza
odpowiedzialno$é ich kierownicy, ktérzy sa w szczegdinosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te §rodki byty stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb zabezpieczajacy przed
wypadkiem i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwiazanymi z warunkami Srodowiska
pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego 1 higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwo$ci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw i zasad bhp,

§ 52, Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szezegblnosci pracownik obowiazany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawaé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresic zarzadzen 1 wskazan przelozonych,

3) dbaé o nalezyty stan urzqdzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydziclonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze Srodkoéw ochrony
indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawaé sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz w razie
koniecznoéei innym badaniom i stosowaé sig do zalecen lekarskich.

§ 53.1. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie Srodki ochrony
indywidualnej, zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia



czynnikow wystepujacych przy wykonywaniu pracy tj. odziez ochronng i obuwie robocze spelniajace
wymagania okre§lone w Polskich Normach.

Rozdzial 12.
Ochrona rodzicielstwa

§ 54. 1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobe,.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowad poza state miejsce pracy.

3. Pracownika wychowujacego dziecko do ukoficzenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudniaC w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowac poza state migjsce

pracy.

4. W systemie roOwnowaznego czasu pracy, czas pracy: pracownic w cigzy, pracownikow
opickujacych sig¢ dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku Zycia, bez ich zgody - nie moze
przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwiazku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiarn jego czasu pracy.

§ 55. 1. Do inngj odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razic przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwicrdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.

2. Stan cigzy powinien byé stwierdzony zadwiadczeniem lekarskim.

§ 56.1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nic przekracza 6 godzm dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie,

4, Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowaé
pdzniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wezednicjszym jej zakonczeniem,

§ 57. 1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia,



2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego w ust. 1
moze korzystaé jedno z nich.

§ 58. 1. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegblnodcei kobiet w ciazy, przy pracach 1 w warunkach
wymicnionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia stanowi zatacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 13.
Nagrody i wyrdéznienia

§ 59. 1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie stuza podnoszeniu jej
wydajnoéci oraz jakofci, a w szczegblnosci wzorowe wypehianie obowiaqzkdéw pracowniczych,
przejmowanie inicjatywy moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyréZnienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwala pisemna.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt.

3. Warunki przyznawania i sposéb wyplacania nagréd dla pracownikéw okre$la regulamin
wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Boleszkowice.

Rozdzial 14.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 60. 1. Za nicprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczefistwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno sanitarnych
pracodawca moze stosowaé:

1) karg upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanic alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowaé kare
pienigzng,

3, Kary porzadkowe stosuje wojt.

4. O nalozenie kary porzadkowej wnioskuja kierownicy referatow urzedu oraz wojt.



5. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nicusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza niZ jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne lgcznie nie mogg
przewyzszy¢ dziesiatej czgdci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomo$ci o naruszenin
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia,

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

8. Jezeli z powodu nieobecno$ci w urzedzie pracownik nie moze byé wyshuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia sig pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac o prawie zgltoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sig
do akt osobowych pracownika.

10. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowiazkéw
pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie§¢ sprzeciw, O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje prezydent. Nieodrzucenic sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
réwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowane] kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwrécié pracownikowi réznowarto$é kwoty tej kary,

14. Karg uwaza si¢ za nicbyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Wéjt moze, z wlasnej inicjatywy uznaé kare za nicbyla, przed
uplywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.,

§ ©6l.Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanych upomnieniem badZ nagang jest
w szezegdlnosci:

1) niesumienne 1 niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdZnienia powodujace dezorganizacije pracy,



3) nicinformowanie o zaistniatych nicbezpiccznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

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

5) wykonywanie prac ktére nie sq zlecone przez kierownictwo lub kierownikéw referatow,

6) dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkéw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitaciji polityczne;j itp.

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

Rozdzial 15.
Cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

§ 62.Za cie’kie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art, 52 § 1 pkt 1 Kp uwaza sig¢ w szczegolnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nicusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,

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

3) stawienie si¢ do pracy pod wplywem §rodkéw odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszenic przepisbw 1 zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

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

6) gromadzenie i przesylanic za pomocq urzadzefi nalezacych do pracodawcy materialow
o charakterze pornograficznym,

7) zabér mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze
innych §rodkow stanowiacych wiasno$¢ pracodawcy.

Rozdzial 16.
Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzycia przez pracownika alkoholu, narkotykéw, lekow
psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 63. 1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwoéci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowiazku
trzezwosci cigzy na bezpoérednich przetozonych tych pracownikéw.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy oséb, ktorych stan lub zachowanie
wskazujace na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci — na surowym
reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w migjscu pracy.

3. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy oraz kierownikowi referatu
organizacyjnego faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sic wstgpu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zar6wno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnoci,
zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy.



5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja, na wniosek wéjta lub kierownika referatu organizacyjnego.

6. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzgdem przez pomiar
wydychanego powietrza.

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

8. Koszt badafi stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

9. Stan nietrzezwodci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw Ilub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych,

§ 64. 1. Pracownik urzedu uczestniczacy pizy kontroli trzezwosci sporzadza protokét, kidry powinien
zawierad:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzeZwosci lub informacj¢ ogélng o zgloszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwoéci oraz opis sposobu
i okolicznoS$ci naruszenia tego obowiazku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowodow, np. §wiadkéw,

6) date sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy oscby
sporzadzajacej protokdt i 0séb podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

7) zalaczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkdéw, wyniki badan na zawarto§é
alkoholu,

2, Protokét przekazuje sig do referatu organizacyjnego, do wykorzystania stuzbowego.,

§ 65.1. Uzywanie, obecno§¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie urzedu lub w miejscu pracy jest
zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na recepte,
o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sa za
znajomo$é dzialan ubocznych ww. $rodkow, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwo§é
podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowaé o tym kierownika komoérki organizacyjnej przed rozpoczeciem pracy.

Rozdzial 17.
Monitoring



§ 66.1. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa w obszarze przestirzeni
publicznej ze szczegblnym uwzglednieniem pracownikéw i klientdéw urzedu oraz osdb
przebywajacych na terenie obiektu oraz zabezpieczenia mienia nalezacego do pracodawcy
znajdujacego sic w obiekcie, a takze celem ograniczenia zachowafi nagannych, wybrykow
chuliganskich, oraz innych zachowan niepozadanych zagrazajacych zdrowiu i bezpieczefistwu
uzytkownikéw obiektu, wprowadzony zostal monitoring wizyjny w budynku Urzedu Gminy ul.
Slonecznej 24 w Boleszkowicach.

2. Szczegblowe zasady funkcjonowania monitoringu wizyjnego okre$la zarzadzenie Woéjta Gminy
Boleszkowice w sprawie Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
na terenie Urzedu Gminy Boleszkowice.

3. Nowo przyjmowany pracownik przed przystapicniem do pracy ma obowiazek zapoznaé si¢
z tredcia regulaminu o ktérym mowa w ust. 2. OSwiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego treScia,
podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych pracownika.

4, Oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji
monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy Boleszkowice stanowi zalacznik nr 6 do niniejszego
regulaminu.

Rozdzial 18.
Przeciwdzialanie mobbingowi w pracy

§ 67. 1, Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi w pracy.

2. W Urzedzie Gminy Boleszkowice zostata wprowadzona Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa,
o ktorej stanowi odrebne zarzadzeniem wojta.

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

4, O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe]j stanowi
zalacznik nr 7 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 19.
Inne postanowienia

§ 68. 1. Czynnoéci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika
oraz kietownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

2. Czynnosci wobec pozostalych pracownikéw urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje
sekretarz.

3. Pracodawca wdjta jest urzad.



4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwiazane z nawigzaniem 1 rozwiazaniem stosunku
pracy wykonuje przewodniczacy, a pozostate czynnosci sekretarz, z tym, Zze wynagrodzenie wojta
ustala rada w drodze uchwaty.

§ 69. 1. Wojt przyjmuje raz w tygodniu pracownikdéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych
spraw ogolnych urzedu i kierownictwa.

2. Pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zloZenia wniosku lub skargi,
zawierajacych prawdziwe informacje.

§ 70. 1. Urzad zapewnia pracownikom prawo wzajemnej komunikacji wewnatrz urzedu, dyskusji,
przedstawienia sugestii, pytan, czy problemow.

2. Wszelkie problemy pracownikéw powinny byé kierowane w pierwszej kolejnoéci do
bezposredniego przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwiazania do
kierownictwa zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

§ 71. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac¢ si¢ zadnymi czynnos§ciami niezwigzanymi z praca;

2) pali¢ tytoniu;

3) wykorzystywaé wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenciji;

4) wykorzystywac urzadzen lacznodci w urzedzie, jak telefon i faks, do celéw prywatnych;

5) nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przetozonych, wspdtpracownikéw, podwladnych oraz oséb trzecich.

§ 72. 1. Po zakoficzeniu pracy wszystkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem 0s6b niepowotanych,

2. Zabronione jest pozostawienie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem o0s6b
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

3. Szezegdlowe zasady zabezpieczania pomieszezen pracy reguluje odrebne zarzadzenie wojta.

§ 73. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany przekaza¢ do referatu
organizacyjnego kartg obiegowsg stanowiaca zalacznik nr 8 do niniejszego regulaminu.,

§ 74. Zabrania si¢ pracownikom ujawniania informacji objgtych ochrong danych osobowych, do
uzyskania ktérych zostal upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europgjskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 t. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L.
z2016 r. Nr 119, sir. 1 z p6zn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. poz. 1000} oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
wewnetrznych w tym zakresie.



§ 75. Szczegdtowe zasady dotyczace przetwarzania i ochrony danych osobowych zostaly ujgte
w odrebnych zarzadzeniach wojta.

§ 76. Szczegdtowe zasady ochrony informacji niejawnych zostaly ujete w planie ochrony informacji
niejawnych w urz¢dzie Gminy Boleszkowice stanowiacy odrebne zarzadzenie wojta.

§ 77. W urzedzie panuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Rozdzial 20.
Postanowienia koncowe

§ 78. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowiazujace.

§ 79.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikéw poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Boleszkowice.






Zatgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

Boleszkowice, dnia........................

(imig i nazwisko pracownika)

Oswiadczenie
o zapoznaniu si¢ z regulaminem pracy

Oswiadczam, ze w zwiagzku z podjeciem pracy na stanowisku . ........................
wReferacie .................... przed rozpoczgeiem pracy zapoznatem si¢ z trefcig

obowiazujacego w Urzedzie Gminy Boleszkowice Regulaminem pracy.

(podpis pracownika)






Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

Boleszkowice,dnia........................

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Oswiadczam, Ze zostalem zapoznany z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, tj. z art.

11?1 11° oraz Rozdziatem II a Dziatu Pierwszego Kodeksu pracy.

(data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

Boleszkowice, dnia,.......................

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

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

(stanowisko oraz nazwa komdrki organizacyjnej)

Whiosek
pracownika o udzielenie zwolnienia z powodu dzialania sily wyzszej
(wraz z deklaracjq o sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy)

Na podstawie art. 148" Kp wnosze o udzielemie mi...........oovvevvireisieseiieinnns zwolnienia
{wpisa¢ godziny lub dni)

od pracy W terminie . ....... ... i z zachowaniem prawa do polowowy
nagrodzenia.

Przyczyng wnioskowanego zwolnienia jest:

Jednoczesénie informuje, ze przystugujace mi w tym roku kalendarzowym zwolnienie udzielane na

podstawie art. 1481 Kp wykorzystam w wymiarze:

[ dziennym (tj. 2 dni),

[ godzinowym (tj. 16 godzin).

{podpis pracownika)






Zalacznik nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

Boleszkowice,dnia ........................

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

(stanowisko oraz nazwa komoérki organizacyjne;j)

Whiosek pracownika o urlep opiekunczy

Na podstawie art. 1731 Kp wnosze o udzielenie mi urlopu opickuficzego w wymiarze

................................... dni w terminie.................................. w celu zapewnienia
osobistej:

L] opieki,
[1 wsparcia
osobie:
[] bedacej czlonkiem rodziny,
O zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym
ktéra wymaga opieki/wsparcia z powaznych wzgledow medycznych.
Informacje dotyczacej osoby wymagajacej opieki/wsparcia:
1) imiginazwisko ..................o i,

2) przyczyna koniecznos$ci zapewnicnia osobistej opieki/wsparcia:

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

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

3) stopien pokrewienstwa: ............ ... .o
(w przypadku cztonka rodziny)

(w przypadku osoby niebgdgcej czlonka rodziny)

(podpis pracownika})






Zatacznik nr 5
do Regulaminu pracy
Urzgdu Gminy Boleszkowice

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkedliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersia

L. Prace zwiazane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw

1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy kidrych najwyzsze wartoSci obcigzenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane robocza, a przy pracy
dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kl/min;

2) reezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 ke;

3) reezne przenoszenie pod gére: a) przedmiotéw przy pracy stalej, b) przedmiotéw o masie
przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) obur¢czne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciagnieciu;

5) reczne przenoszenie materiatdw ciektych — gorgeych, zracych Iub o wladciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

6) przewozenic fadunkéw na woézku jednokotowym (taczee) i wézku wielokotowym poruszanym
reczuie;

7) prace w pozy¢ji wymuszonej;

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

9) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo
przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapié co najmniej 10-minutowa przerwa,
wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia;

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obciazenia praca fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kI na zmiane robocza, a przy pracy
dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 —12,5 kJ/min;

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

a) 6 kg — przy pracy statej,

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

3) reezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysoko$é ponad 4 m lub na
odleglosé przekraczajaca 25 m;



4) reczne przenoszenie pod gore — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko§¢ 4 m — przedmiotow o masie
przekraczajacej 6 kg;

5) reczne przenoszenie pod gbérg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, kt6rych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 4 kg — przy pracy stalej,

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

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbgdne
uzycie sity przekraczajacej: a) 60 N — przy pchaniu, b) 50 N — przy ciagnigciu;

7) reczne przenoszenie materiatdw ciektych — goracych, Zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;

8) przewozenie tadunkdw o masie przekraczajace;:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg — przy przewozeniu na woézku 3 - 1 wigeej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmujg réwniez masg urzadzenia transportowego
i dotycza, przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nicutwardzonej masa ladunku lacznie z masa
urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych warto$ci.

II. Prace w narazeniu na hatas lub drgania Dla kobiet w ciazy:

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

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$é 130 dB,

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



Zalacznik nr 6
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

Boleszkowice, dnia ........................

(nazwa komorki organizacyjnej)

Qswiadezenic

Oswiadczam, ze zostalem zapoznany z treScia Regulaminu funkcjonowania, obstugi i eksploatacji

monitoringu wizyjnego na terenie Urzedu Gminy Boleszkowice.

{data i podpis pracownika)






Zatacznik nr 7
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

Boleszkowice, dnia........................

(nazwa komorki organizacyjnej)

Oswiadczenie

Os$wiadczam, ze zostalem zapoznany z tre§cia wprowadzonej w Urzedzie Gminy Boleszkowice

Wewngtrznej Polityki Antymobbingowe;.

(data 1 podpis pracownika)






Pracownik

Nazwa referatu
Stanowisko
Data zatrudnienia

Data rozwiazania stosunku pracy

Zalacznik nr 8
do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Boleszkowice

KARTA OBIEGOWA

Rozliczenie pracownika w zwiazku z ustaniem stosunku pracy

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

R R I T S R R ]

Miejsce i rodzaj rozliczenia Zobowiazanie Data, podpis i Uwagi
pracownika pieczeé
wzgledem uprawnionego
pracodawey” pracownika

Referat organizacyjny:

- materiaty stuzbowe
szczegdlnego uzytku (pieczatki,
pieczecie, karty, itp.)

- sprzet 1 narzedzia
WYypozZyczone,

- dofinansowanie nauki,

- upowaznienia i
pelnomocnictwa,

Archiwum zakladowe:
- dokumenty pobrane i nie
zwrdcone do archiwum.

Informatyk:

- sprzet komputerowy
i oprogramowanie,

- telefon komorkowy.

Referat finansowy:

- ubezpieczenie (polisa)
- rozliczenie pobranych
zaliczek.

Pelnomocnik ds. Ochrony
Informacji Niejawnych:

- dokumenty niejawne
(zastrzezone) przechowywane
na stanowisku pracy.




Przewodniczacy Komisji
Inwentaryzacyjnej:

- wyposazenie biurowe wg spisu
inwentarzowego.

Zakladowy Fundusz
Swiadczen Socjalnych:

- obowigzujaca umowa pozyczki
z ZFSS (sposob i zasady splaty
zaleglosci)

- Zapomogi zwrotne.

Wlasny referat:

- protokolarne przekazanie
dokumentéw i stanowiska pracy
(protokdt zdawezo — odbiorezy).

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypetnieniu dotaczona do
akt osobowych pracownika.

(miejscowosc 1 data)

(pieczeé i podpis pracodawcy)

*wpisa¢ odpowiednio: brak zobowiazania; rozliczony; rozliczy si¢ w terminie i na warunkach
Zzobowiazania przyjetej w formie pisemnej; nie dotyczy.




