ZARZADZENIE NR 117/2013
WOJTA GMINY TRZCIANNE

zdnia 19 lutego 2013 1.

w sprawie ustalenia Regulaiminu Pracy Urzedu Gminy Trzcianne

Na podstawie art, 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz.
1453) i art. 104-104.3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeks Pracy (lekst jednolity: Dz.U. z 1998 r. Nr 21, poz.
94 z pézn. zm.) zarzqdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Trzcianne stanowigey zalacznik nr 1 do zarzadzenia,
§ 2. Zobowigzuje si¢ Sckretarza Gminy i stanowisko ds. samorzgdowych i organizacyjnych do:
1) zapoznania pracownikéw z trescig ustalonego Regulaminu Pracy,
2) zapoznania z trescig Regulaminu pracownikéw nowozatrudnionych przed dopuszezeniem ich do pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 138/2009 Wéjta Gminy w Trzeiannem z dnia 17 listopada 2009 roku w sprawie:
regulaminu pracy Urzedu Gminy w Trzciannem.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycic po uplywic 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez
wyloZenic do wgladu w pokoju stanowiska ds samorzadowych i organizacyjnych.
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Zalacznik Nr | do Zarzadzenia Nr 117/2013
Waéjta Gminy Trzcianne
zdnia 19 lutego 2013 r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY TRZCIANNE

1. Post i aed]

§ 1. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w Urzedzic
Gminy Trzcianne,

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczajg:
1) pracodaweca — Urzad Gminy Trzeianne reprezentowany przez Wéjta Gminy Trzeianne,
2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktéw wykonawezych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikéw i pracodawedw, regulamindéw i statutéw okreélajacych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy.

§ 3. Pracodawea zapoznaje z treScig Regulaminu pracy kazdego przyjmowancgo do pracy pracownika przed
rozpoczgcicm przez nicgo pracy, a pracownik potwicrdza znajomo$é Regulaminu stosownym o$wiadezeniem
zlozonym w formie pisemnej.

§ 4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nicurcgulowanych szczegélowo ninigjszym
Regulaminem, zastosowanie majy przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne
ustawy i akty wykonaweze z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowiazki stron stosunky pracy,
§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

I) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnicniami,

2) organizowa¢ pracg w sposob zapcwniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osiaganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnie i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegélnosei ze wzgledu na wiek, pleé, niepetnosprawnoéé,
rasg, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ scksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreglony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikéw
w zakresic bezpicczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie,
6) ulatwi¢ pracownikom podnoszenic kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienic po ukoriczeniu szkoly prowadzgeej ksztaleenie zawodowe
lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajaé w miarg posiadanych Srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
9) stosowa¢ obicktywne i sprawicdliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw,

11) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracq oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wplywacé na ksztaltowanie w zakladzic pracy zasad wspélzycia spolecznego.
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2. Pracodawea ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pdznicj niz wciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prac¢ o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normic czasu pracy, czgstotliwodci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopic wypoczynkowym oraz dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 6. 1. Pracodawea ma prawo zydaé od osoby ubicgajacej si¢ o zatrudnicnic podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) migjsce zamicszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztaleenic,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnicnia,

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niczaleznie od danych osobowych,o ktérych mowa
w ust.| takzZe:

1) innych danych osobowych pracownika, a takZe imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szezeg6lnych uprawnien
przewidzianych w prawic pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

3. Udostgpnicnie pracodawcey danych osobowych nastepuje w formic o$wiadezenia osoby, ktérej one dotycza.
Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust. 1 2.

4, Pracodawca moze #adaé podania innych danych osobowych niz okre$lone w ust. 11 2, jezeli obowigzek ich
podania wynika z odr¢bnych przepisow.
5. W zakresic nicurcgulowanym ust. 1-4 do danych osobowych , o ktérych mowa w tych przepisach, stosuje si¢
przepisy o ochronie danych osobowych.
§ 7. 1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prac¢ sumicnnic istarannie oraz stosowaé sie do polecen
przclozonych, kidre dotyczy pracy, jezeli nie sy one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.
2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegolnosci:
1) przestrzeganic czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddalania si¢ z micjsca
pracy bez zezwolenia przeloZzonego, samowolnego zastgpowania inncgo pracownika w pracy),
2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzeganic przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych (w
tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i migjscach niedozwolonych, niczwloczne informowanie przelozonego
o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistnialych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienic jego micnia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnicnic mogloby narazi¢ pracodawee na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganic w zakladzic pracy zasad wspdlzycia spolecznego,

7) pracownik jest obowigzany zlozyé oéwiadczenic o prowadzeniu dzialalnogci gospodarczej zgodnic
7 przepisami ustawy o pracownikach samorzydowych,

8) ofwiadczenie o prowadzeniu dzialalnodei gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych
zajeC, pracownik jest obowigzany zloZzyé pracodawcy wterminic 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia
dzialalnodei lub zmiany jej charakteru oraz podjecia wykonywania innych zajeé. Wizér oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zajeé (poza

pracg w Urzgdzic Gminy Trzcianne) przez pracownika Urzedu stanowi zalaeznik Nr 1do niniejszego
Regulaminu.

§ 8. Przed przystapicnicm do pracy pracownik powinien:

Id: 322A3D78-CEBFF-1888-91B0-1745C43B091B3, rzyjety Stronn 2



1) otrzymaé pisemng umowg o pracg okreélajacy rodzaj pracy i migjsee jej wykonywania oraz termin rozpoczgcia
pracy iprzyslugujace pracownikowi wynagrodzenic (ze wskazaniem skladnikéw), atakze zakres jego
obowigzkdw,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy i instrukejami obowigzujacymi na jego stanowisku pracy,

3) odby¢ przeszkolenic w zakresie bezpicczeristwa i higieny pracy oraz przepiséw przcciwpozarowych, a takze
potwicrdzi¢ na pi§mie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzyma¢ nicodplatnie srodki higicny osobistej,
5) posiadac aktualne orzeczenic Iekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.
3. Czas pracy,

§ 9. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym micjseu wyznaczonym do wykonywania pracy. Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe — nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna
prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

2) przez tydzief — nalezy rozumic¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu
rozliczeniowego.

§ 10. 1. Czas pracy pracownikéw wynosi 8 godzin dziennie, przecigtnic 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresic rozliczeniowym nic dluzszym niz 3 micsigce, okres rozliczeniowy, przccigtnie 5 — dniowy tydzien pracy
(art, 129, § 1, Kp.).

2. Czas pracy moze by¢ przedluzony do 48 godzin tygodniowo, o kiérym mowa wust. 1, na polecenie
przelozonego, w celu wykonania pilnych ezynnogei stuzbowych,

3. Za przedluzony czas pracy pracownikowi wedlug jego wyboru przyznaje si¢ wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze,

4. Czas wolny od pracy, o ktérym mowa w ust, 3 powinien byé wykorzystany w ciggu trzech miesiecy od dnia
zakonczenia okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa w ust. 1 z tym, e wolny czas na wniosek pracownika moze
by¢ udziclony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

5. Kierownik urzedu moze polecié pracownikowi wykonywanie pracy w porze noenej, w nicdzicle, w $wieto
lub inny dziei dodatkowo wolny od pracy.

6. W przypadku, o ktérym mowa w ust. 5, pracownikowi udzicla si¢ w zamian dzien wolny w innym dniu
tygodnia. Przepis ust. 3 i 4 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu moze zwolni¢, na wniosek (art, 151" Kp.) pracownikéw od
wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniem w sobote nie bedacg dniem pracy w urzedzie,
pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzgdu w niezbednym zakresic.

§ 11. 1. Obowigzujc 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do pigtku.
2. Pracownicy rozpoczynajy prace o godz. 7.30, a koncza o godz. 15.30 .
§ 12. Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy sg;

1) soboty, z wyjatkiem ustalonych na podstawic odr¢bnych przepisow, jako dni pracy dla pracownikéw urzedow
administracji rzadowej,

2) dni wolne od pracy okreslone sq dla pracownikéw odrgbnymi przepisami.

§ 13. Czas pracy pracownika, do ktérego obowigzkéw nalezy prowadzenic pojazdow samochodowych, moze
by¢ przedluzony do 12 godzin na dobg, nie wigcej niz 10 godzin na dobg prowadzenia pojazdu.
§ 14. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ pracg wykonang od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastepnego.

§ 15. 1. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swojc przybycie do pracy przez zlozenic wlasnorgcznego
podpisu na lifcie obecnodci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obeenodci
Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczecicm pracy.

2. Opuszezenie i powrdt do pracy wtrakcic czasu pracy wymagajq zarejestrowania przez przelozonego
Pracownika.
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3. Przebywanie Pracownika w migjscu pracy poza pgodzinami pracy jest dopuszezalne jedynic za zgoda
preclozonego wyrazong na pismic.

§ 16. 1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnic dla kazdego Pracownika karte ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

§ 17. 1. Przyczynami usprawicdliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sy zdarzenia iokolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajy stawienie si¢ pracownika do pracy ijej $wiadczenie,
a takze inne przypadki nicmoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawicdliwiajyee nicobecnosé w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzié¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresic niecobecnodci w pracy,
Jjezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,

3. W razic zaistnicnia przyczyn uniemozliwiajacych stawicnic si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawceg o przyczynie swej nieobecnodei i przewidywanym okresie jej trwania, nic
poZniej jednak niz w drugim dniu nicobecnodci w pracy.

4.0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego drodka lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za
datg zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

§ 18. Dowodami usprawiedliwiajacymi nicobeecnodé w pracy sa:

1) zaswiadezenic Ickarskic o czasowej niczdolnodei do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami o zwalezaniu chordb
zakaznych — w razic odosobnicnia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadezenic pracownika — w razic zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzicckicm do lat 8 z powodu nie przewidziancgo zamknigcia
przedszkola lub szkoly, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawicnia si¢ wystosowane przez organ wihadciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanic w sprawach wykroczenia w charakterze strony lub
Swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawicrajace adnotacje potwierdzajaca stawienic
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycic podrézy sluzbowej w godzinach nocnych, zakoriczone
w tym czasic, ¢ do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynck
nocny.

§ 19. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika z Kodeksu
pracy, z przepisow wykonawezych do Kodeksu pracy albo z innych przepisdw prawa.

§ 20. Rozpoczgcic pracy wczasic pOZnigjszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoZnicnic. Pracownik obowigzany jest niezwlocznic po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego
0 przyczynic spoznicnia.

§ 21. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, kiére wymagajg zalatwicnia w godzinach pracy.

2. Czas zalatwienia moze by¢ odpracowany przcz Pracownika, aodpracowanic to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 22. Zwolnicnic od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ pracownika w formach szkolnych lub doskonalenia
w formach poza szkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych w obowigzujacych w tym wegledzic przepisach.

5. Odpowiedzialnosé 1 i
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§ 23. 1. Za nicprzestrzeganic przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa ihigicny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakZze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwicnia nicobeenodei w pracy, pracodawca mozc stosowaé:

1) karg upomnicnia
2) karg nagany.

2.Za nicprzestrzeganic przez pracownika przepiséw bezpicczeristwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianic si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasic pracy- pracodawca moze réwniez stosowaé karg pieniezny,

3. Kara picnigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnogci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, alaeznic kary pieniezne nie moga przewysszaé
dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu Kkary bierze si¢ pod uwage w szczegolnodci rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
slopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§24. 1. Kara porzadkowa nic moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszezenia si¢ tego naruszenia,

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
zlozenia wyjasnicn).

3.Jezeli zpowodu nicobecnoSci wzakladzie pracy pracownik nie moze byé wysluchany, bieg 2 -
tygodniowego terminu przewidziancgo wust. 1 nie rozpoczyna sig, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawicnia si¢ pracownika do pracy.

§ 25. O zastosowanc] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pifmic, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujace go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminic jego wnicsienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika,

§ 26. 1. Kar¢ uwaza si¢ za nicbyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nicnagannej pracy. Pracodawca moze 7 wlasngj inicjatywy lub na wniosek reprezentujiycej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé karg za nicbyla przed uplywem tego terminu,

2. Przepis ust. 1 zdanie 1 stosuje si¢ odpowicdnio w razic uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawee, albo
wydania przez sqd pracy orzeczenia o uchyleniu kary,

6. Zasady wyplaty wynagrodzei,

§ 27. 1. Wyplaty wynagrodzeni dokonuje si¢ raz w miesigcu, w kasic Urzgdu Gminy Trzcianne w godzinach
pracy od 7.30 do 15.30. Za zgoda pracownika wyrazony na pismie wynagrodzenic moze byé wyplacane na konto
bankowe pracownika w terminic na konicc miesigea kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

§ 28. Szczegblowe zasady wynagradzania okredlajy wlasciwe przepisy i regulamin wynagradzania,

§ 29. 1. Pracodawca jest obowigzany chronié zdrowic i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkéw pracodawey nalczy w szczeg6lnosei:
1) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

2) zapewnienic przestrzegania w Urzedzie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawanie
polecen usunigcia uchybicn w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapici, decyzji izarzadzeti wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomicszezen, terenéw i urzadzen znimi zwigzanych oraz maszyn
i innych urzadzen technicznych,
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5) ustalenic  okolicznosci iprzyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanic odpowiednich Srodkdw
profilaktycznych,

6) zapewnicnie pracownikom ochrony zdrowia,

7) prowadzenic szkolen pracownikéw, zapewnicnic $rodkoéw ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego,

8) zapoznanie pracownikéw z oceny ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku.

§ 30. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenic wsigpne, obejmujgce instruktaz ogdlny
i instruktaz stanowiskowy, przeszkolenic w zakresie ochrony przeciwpozarowej izapoznanic sie z ryzykiem
zawodowym.

2. Odbyeie instruktazu ogélncgo i stanowiskowego pracownik potwierdza na piémic.

3. Pierwsze szkolenic okresowe osob zatrudnionych na stanowiskach oséb kierujacych pracownikami
przeprowadza si¢ wokresic do 6 micsigcy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach, natomiast oséb
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, inzynieryjno-technicznych oraz dla pracownikéw administracyjno-
biurowych w okresie do 12 miesigey od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

4. Szkoleniom okresowym podlegaja;
I) kadra kierownicza i pracownicy inZzynieryjno-techniczni (instruklorzy nadzoru) - co 5 lat,
2) pracownicy administracyjno — biurowi - co 6 lat,
3) pozostali pracownicy — co 3 lata,

§ 31. 1. Pracodawcea nicodplatnic dostarcza pracownikom $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem nicbezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w érodowisku pracy.

2. Pracodawea nicodplatnie dostarcza pracownikom odziez iobuwic robocze, jezeli odzicz wlasna
pracownikéw moze ulec zniszezeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZ jest to ze wzgledu na wymagania
techniczne, sanitarne lub bhp. Odzicz i obuwie robocze oraz Srodki ochrony indywidualnej dostarcza si¢ na
zasadach okreslonych w zarzadzeniu Wajta Gminy Trzcianne.

§ 32. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
2. Pracownicy sq w szczegblnosel obowigzani:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp,
2) poddawacé si¢ szkoleniom bhp,
3) wykonywa¢ prace zgodnic z przepisami i zasadami bhp,
4) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w micjscu pracy,

5) stosowag srodki ochrony zbiorowej i uzywaé srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zpodnic z przeznaczeniem,

6) poddawaé si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
7) zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagroZeniach oraz ostrzegaé przed nimi wspolpracownikéw,
8) wspoldziala¢ z pracodaweq i przelozonymi w wypclnianiu obowigzkéw bhp.

§ 33. 1. W razie, gdy warunki pracy nic odpowiadajg przepisom bhp i stwarzaja bezpoérednic zagrozenie dla
zdrowia lub Zycia pracownika albo, gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niczwlocznie
przeloZzonego.,

2. Jezeli powstrzymanic si¢ od wykonywania pracy nic usuwa zagrozenia, o jakim mowa w ust. 1, pracownik
ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagroZenia, zawiadamiajyc o tym niezwlocznic przelozonego.

3. W razic wyslapicnia ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z praca zawodows, pracodawca Jjest obowigzany
niezwlocznic przystapié do usunigeia nicprawidtowosci przy uzyciu wszelkich dostepnych §rodkéw.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia,
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8. Rowne traktowanie w zatrudnicniu,

Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu.

§ 34. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresic nawigzania irozwigzania stosunku pracy,
warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnodcei bez wzgledu na pleg, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowoéé, przekonania polityczne,
przynaleinosé zwigzkowa, pochodzenie ctniczne, wyznanic, orientacj¢ scksualng, atakic bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreélony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 35. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwick sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w § 34,

§ 36. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreglonych
w § 34 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niZ inni pracownicy.

§ 37. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie ncutralnego postanowicnia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapié niekorzystne dysproporcje albo
szczepblnic nickorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnicnia,
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalczacych do grupy wyrGinione) ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 34, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obicktywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiagnigty, a érodki shuzgee osiagnigeiu tego celu sq wladciwe 1 konicezne.

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

1) dzialanie polegajace na zachgeaniu inngj osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) nicpozgdanc zachowanic, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenic godnosei pracownika i stworzenic wobec
nicgo zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 39. Dyskryminowaniecm zc¢ wzgledu na pleé jest tak’e kazde nicpozadane zachowanic o charakterze
scksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobee nicgo zastraszajycej, wrogiej, ponizajicej, upokarzajace lub
uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanic to mogq si¢ skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne clementy
(molcstowanic scksualne).

§ 40. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjecie
przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu scksualnemu nic moZe powodowaé
Jjakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobece pracownika.

Naruszenie zasady rownego traktowanic.

§ 41. Za naruszcnic zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, zzastrzeZeniem § 42-44, uwaza sig
roznicowanic przez pracodawce sytuacji pracownika zjednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 18* §
1 Kodeksu pracy, ktérego skutkiem jest w szezegdlnoscei:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadezen zwiazanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe - chyba ¢
pracodawea udowodni, ze kierowatl si¢ obiektywnymi powodami.
§ 42. Zasady réwnego traktowania w zatrudnicniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do osiggnigcia
zpodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.18™ § 1 Kodeksu pracy, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymicnione w tym przepisie sg
rzeczywistym 1 decydujaeym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nicdotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne
przyczyny wymienione w art.18* § 1 Kodeksu pracy,
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3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicujq syluacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepelnosprawnosé,

4) stosowaniu krylerium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmicnne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 43. Nie stanowiq naruszenin zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez.
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych
zjednej lub kilku przyczyn okreslonych wart.18™ § 1 Kodeksu pracy, przez zmnicjszenie na korzyéé takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okredlonym w tym przepisic.

§44. Nic stanowi naruszenia zasady rOéwnego traktowania ograniczanic przcz koscioly iinne zwigeki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opicra si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzic, dostepu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanic lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dzialalnosci przez koscioly iinne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, e religia, wyznanie lub
Swiatopoglad 53  rzeczywistym  idecydujacym  wymaganiem zawodowym  stawianym  pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwnicz
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze ilojalnosci wobec etyki kociota, innego  zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opicra si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Rowne traktowanie w zakresic wynagradzania,

§ 45. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub za prace o jednakowej
wartosci.

§ 46. Wynagrodzenie, o kiérym mowa w § 45, obejmuje wszystkic skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwg i charakler, a takZe innc $wiadczenia zwiazane 7 praca, przyznawane pracownikom w formic pienigznej
lub w innej formie niZ picnigzna.

§ 47. Pracami o jednakowej wartodci sq prace, ktérych wykonywanic wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i do$wiadezeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnoei i wysilku.

Skutki naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

§ 48. Osoba, wobec ktérej pracodawea naruszyl zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalanc na podstawie odrebnych
przepisow.

Ochrona pracownika korzysiajqeego = zasady rownego traklowania w zatrudnieniu,

§ 49. Skorzystanie przez pracownika zuprawnici przyslugujaeych ztytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnicniu nie moze byé podstawq nickorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwick negatywnych konsckwencji wobec pracownika, zwlaszeza nic moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowicdzenic przez pracodawce sltosunku pracy lub jego rozwigzanic bez
wypowiedzenia.

§ 50. Przepis § 49 stosuje si¢ odpowicdnio do pracownika, kiéry udzielil w jakicjkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu zuprawnien przyshugujacych ztytutu naruszenia zasady rownego trakltowania
w zatrudnieniu,

9. Ochrona pracy kobiet
§ 51. Nic wolno zatrudniaé kobict przy pracach szczegélnic ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§ 52. Praca kobiet podlega szczegdlnej ochronic prawnej przewidziancj w Kodeksie pracy iw odrebnych
przepisach.

§ 53. Wykaz prac szczegllnic ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet znajduje si¢ w zataczniku nr
2 do ninicjszego Regulaminu.

§ 54. 1. Pracownica karmiaca dziccko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy, wliczonych
do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigeej niz jedno dziecko ma prawo do dwéeh przerw w pracy po 45 minut kazda.
Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udziclone lacznic.
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3. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennic, przerwy na karmienie nie przysluguja.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje je¢j jedna przerwa na karmienie.

10. Postanowicnia keficowe,

§55. 1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczacy jego stosunku pracy, a w szczegdlnogci
wszelkie wyjasnienia zwigqzane z zasadami wynagradzania, $wiadezeniami socjalnymi iinnymi wynikajacymi
z ustawodawstwa pracy.

2. Wojt Gminy przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw w terminach podanych do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych sq obowigzani na biczaco przyjmowaé pracownikow w sprawach
spraw i wnioskow dotyczacych funkejonowania danej komérki organizacyijnej.

§56. 1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udzicla Wojt Gminy lub upowaznieni przez Woéjta
pracownicy.

2. Osoby uprawnione na mocy odr¢bnych przepiséw prawnych do kontroli dzialalnogei Urzedu, dopuszezane
s4 do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i powiadomicniu
pracodawcy.

3. Osoby kontrolujgee podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli znajdujacej si¢ u Sckretarza
Gminy.

§57. We wszystkich sprawach ni¢ unormowanych ninicjszym Regulaminem majg zastosowanic przepisy
Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawezymi,

§ 58. Regulamin pracy wehodzi w Zycie po uplywic dwdch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposdb ogdlnie przyjety.

§ 59. Zmiana tresei ninicjszego Regulaminu moze nastapié w formic pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, badz przez wprowadzenic nowego Regulaminu.

Zalacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Trzeianne
OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zajeé poza
pracq w Urz¢dzie Gminy Trzeianne przez pracownika Urzedu Gminy T'rzcianne,

Uwaga:

Oswiadezenic sklada si¢ w terminic 30 dni od dnia zatrudnienia, podjecia dzialalnodci gospodarczej lub innej
dziatalnosci zarobkowej, zmiany jej charakteru oraz innych zajeé,

Ja, nizej podpisany (-a)

--------------- B

(stanowisko / komérka organizacyjna Urzedu)

po zapoznaniu si¢ zprzepisami art. 30 iarl. 31 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzydowych (Dz, U. 72008 r. Nr 223, poz. 1458 z p6Zn. zm.) o$wiadczam, zc:

I. prowadze dzialalnos¢ gospodarczq osobiscie lub wspdlnic zinnymi osobami, atakie zarzadzam taka
dziafalnoscig lub jestem jej przedstawicielem czy pelnomocnikiem (nazwa i przedmiot dzialalnogei)

-------------- B A AR RN N RN e AR RSN R TN NN NN R NS IR SRR TN NN N AR RS RS SRR R e R Ee
------------------------- R e R4S RN RN R R T I EIT AR SR AR A EE TR R R RO RN R R R R E R AR R E
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2. jestem czlonkiem zarzadu, rady nadzorczej, komisji rewizyjnej spétki prawa handlowego, spoldzielni,
z wyjatkiem rady nadzorczej spéldziclni mieszkaniowej

-------------------------------- A
-------------------------- L T T T T R
FidssriTsEsEEETTIEIIEEEEEIEEEEERIEEE $assssissr s Rt RN ERR R R R B sEEEissEeRERI Ry EEIEEEEEsssEsErETIEE RN TR RREEE T I T T IIIT

3. jestem zatrudniony, wykonuj¢ inne zajecia w spélkach prawa handlowego (nazwa spélki, funkeja), posiadam
w spolkach wigeej niz 10 % akeji lub udzialy wicegj niz 10 % kapitalu zakladowego - w kazdej z tych spélek

fEERidEsITENIIEEEINIEEETEEEEEIEEEERES BB sssEEIENEERANSREERRRRI R RREE SEEEFesEEEEERIaRETE RN R RS D L T T T Ty snassdsdaddsdinniis
BEEasaEsEEEERE ARG A NN R AR RRs AR R R R T TEEssssEseRdaR R R L T Lt T T rpupp YT
------- L L T

4. jestem czlonkiem zarzadu fundacji prowadzacej dziatalnoéé gospodarczy (nazwa fundacji, funkcja)

5. jestem zatrudniony (-a) na podstawic umowy o prace, powolania, mianowania, wyboru — poza Urzgdem
Gminy Trzcianne (pracodawcea, zajmowane stanowisko / zakres czynnodci, wymiar czasu pracy)

T T T T D T TP ST P I PP ST Lt T LT T T s .
SrisiitasEitEirreaRanansanaTannEtannnnnrnns T L TP T T L LT T e —— CEEE NN RN R REEEsssR A an R
T P T Y T T T T TP PP PP L Lt T rpnm T T LT T ey ST N R Riadasbhaa s a e sa A
---------------------- R T T L

6. wykonuj¢ inny dzialalno$¢ zarobkowq lub czynnosci zarobkowe (nie wymicnione wyzej), w tym swiadezg
uslugi na podstawic umowy cywilnoprawnej (w tym réwnicz na rzecz Urzgdu Gminy Trzcianne), (nazwa
i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywanc sg czynnosci)

----------------------------------- e
FEtsEEiNsEasEETIEENIEZEEEEEEETEEEEEEEEES BESElIsaEIER SRR RRERS RS RRERERRRRTE L T T T T T T T e It RNEtisaRRd b nnanans
B NSRRI RN E I N SR REREANEETARRRRETEEREEERREES T T T T Y T I T T T I LTI I IT] BEsssesssteeEER IR AR ErrassssssssRisRannnann
BEsstssrrrasEidNENT RN TE R R TR R TR BAEEEENAIEER SR E RS RS R TRy L T Ty T T I I LTI T

(data) (podpis pracownika)

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dzialalno$é gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz inne
w/w zajecia pozostajg / nic pozostaja*)w sprzecznosci zjego obowigzkami, jak réwniez wywolujq / nie
wywoluja*) podejrzenia o stronniczosé lubinteresownosé.

Wojt Gminy Trzeianne
*Iniepotrzebne skredlié
Zalgeznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Trzcianne

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz WYMuSzong pozycja ciala.
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1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obcigzenia pracg fizyczng, micrzone wydatkiem
energetycznym netlo na wykonanic pracy, przekraczajg 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywezej — 20 kJ
/ min. (1 kJ = 0,24 keal.).

2. Rgezne podnoszenic i przenoszenie cigzaréw o masie przckraczajace;:
- 12 kg — przy pracy stalej;
- 20 kg — przy pracy dorywezcj (do 4 razy na godzing w czasic zmiany roboczc)).

3. Rgczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajace;:

- 8 kg — przy pracy stalej;
- 15 kg — przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Przewozenie cigzarGw o masie przckraczajacej 80 kg, na wézkach 2,3 i 4 kolowych(cigzar obejmuje réwnic;
masg urzadzenia transportowego, a transport odbywa si¢ po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu
nic wickszym niz 2 %, w przypadku przewozenia po powierzchni nicrdwnej, masa ci¢zaréw nic moze przekraczaé
48 kg).

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych picrsia:

- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obeigZenia pracq fizyczng, micrzone wydatkicm
energetycznym netto na wykonanic pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane robocza:

= pracc wymienione w pkt 2-4, jezeli wystepuje przekroczenic Y okreslonych w nich wartogei:
- pracc w pozycji wymuszone;j;
= prace w pozycji stojace] lacznic ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
IL. Praca w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmigeych piersia;

- prace w warunkach, w ktorych wskaZznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslony zgodnie 7 polsky
norma, jest wigkszy od 1,5;

- prace w warunkach, ktérych PMV, okreslony zgodnie z polska norma jest mnicjszy od 1,5;

= prace w Srodowisku, w ktérym wysigpuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°
C:

IIL. Praca w halasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

- poziom ekspozycji odnicsiony do 8-godzinnego dobowego Iub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w Kodeksie pracy wymiaru czasu pracy, przekracza 65 dB;

- szezytowy poziom dZwigku C przekracza 130 dB:
- maksymalny poziom dzwigku A przckracza 110 dB,
2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu naorganizm czlowicka.
IV. Prace przy monitorach ckranowych
Dla kebiet w cigzy - prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.
V. Prace na wysokosci

Dla kobict w cigzy — prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenic przed upadkiem / bez potrzeby stosowania $rodkéw
ochrony indywidualnej przed upadkiem / oraz wehadzenie i schodzenic po drabinach,
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