Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia
Nr SK.0050.7.2012

Wojta Gminy Swierzno

z dnia 7 lutego 2012r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY SWIERZNO



. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Swierzno, zwany dalej regulaminem, ustala porzadek
wewnetrzny i rozklad czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
oraz pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Swierzno.

2. Urzad Gminy w Swierznie jest pracodawca w rozumieniu art. 2 pkt 3 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

3. Wajt Gminy Swierzno jest kierownikiem Urzedu Gminy Swierzno w rozumieniu art. 33
ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142,
poz. 1591 z pézn. zm.) uprawnionym do dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy za
Urzad w rozumieniu art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

4. Wszyscy pracownicy Urzedu Gminy Swierzno sa pracownikami samorzadowymi.
§2
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Swierzno,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Swierznie jako podmiot
zatrudniajacy pracownikow, reprezentowany przez Wojta Gminy Swierzno lub inna
osobg uprawniona zgodnie z art. 3* § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(Dz. U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm.) do wykonywania czynnosci prawnych za
pracodawce,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Swierzno,

4) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Swierzno,

5) Skarbniku — nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Swierzno,

6) Urzedzie — oznacza to Urzad Gminy Swierzno,

7) Referacie — nalezy przez to rozumie¢ referat merytoryczny w Urzedzie Gminy
Swierzno,

8) Samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ samodzielne stanowisko
w Urzedzie Gminy Swierzno,

9) Kierowniku referatu nalezy przez to rozumie¢ kierownika referatu w Urzedzie Gminy
Swierzno,

10) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. —
Kodeks pracy (Dz. U. 21998 r. Nr 21, poz. 94, z p6zn. zm.),

11) bezposrednim przelozonym — nalezy przez to rozumie¢ pracownika Kierujacego
wyodrebniona grupa pracownikéw, ktéremu pracownik bezposrednio podlega,

12) komorce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko do spraw kadr,

13) pracowniku — oznacza to pracownika samorzadowego zatrudnionego w Urzedzie

Gminy Swierzno na podstawie stosunku pracy bez wzgledu na podstawe nawiazania tego
stosunku, rodzaj stanowiska, rodzaj umowy o prace i czas jej trwania.
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1. Z zastrzezeniem ust. 2 i 3, czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikéw Urzedu wykonuje WOjt Gminy Swierzno lub osoba upowazniona do
dokonywania czynnosci z zakresu prawa pracy w imieniu Wajta Gminy Swierzno.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Skarbnika, Sekretarza, wykonuje
Wojt Gminy Swierzno.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta Gminy Swierzno, zwiazane z nawiqzaniem
i rozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Swierzno,
a pozostale czynnosci — wyznaczona przez WOjta Gminy Swierzno zastepujaca lub
Sekretarz, z tym ze wynagrodzenie Wojta Gminy Swierzno ustala Rada Gminy Swierzno,
w drodze uchwaty.

1. PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA

§4
Obowiazki i uprawnienia pracownika oraz obowiazki pracodawcy okreslaja przepisy ustawy
0 pracownikach samorzadowych, a w kwestiach nieuregulowanych ustawa — Kodeks pracy.
§5
Pracodawca jest obowiazany w szczegdlInosci:
1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé prace W sposOb zapewniajacy zmniejszenie jej uciazliwosci, zwlaszcza
pracy monotonnej, przy jednoczesnym peinym wykorzystaniu czasu pracy, jak rowniez
zapewniajacy osiaganie przez pracownikow wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci
pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,

3) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie za pracg,
5) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

7) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

8) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

9) dostarcza¢ pracownikom narzedzia i materiaty niezbedne do pracy,
10) wptywacé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspbizycia spotecznego,
11) przeciwdziata¢ mobbingowi.
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Pracodawca jest obowiazany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikéw
w zatrudnieniu w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia,



awansowania oraz dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sa w rozdziale 1l a Kodeksu pracy:,,Réwne
traktowanie w zatrudnieniu” oraz w rozdziale 111 niniejszego regulaminu.

§7

1. Pracodawca zobowiazany jest do potwierdzenia pracownikowi na pismie, najpdzniej
w dniu rozpoczecia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow,
a takze do poinformowania na pismie kazdego pracownika, nie pozniej niz w ciagu 7 dni od
zawarcia umowy 0 prace, O:

1) czgstotliwosci, terminie i miejscu wyptaty wynagrodzenia,

2) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego naleznego pracownikowi,

4) diugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
2. Pracodawca obowiazany jest zapozna¢ nowo przyjetego pracownika:

1) regulaminem organizacyjnym Urzedu,

2) z regulaminem pracy Urzedu,

3) z regulaminem wynagradzania obowiazujacym w Urzedzie,
4) z instrukcja kancelaryjna obowiazujaca w Urzedzie,

5) z Kodeksem Etyki pracownikéw Urzedu,

6) z zasadami wewnetrznej polityki antymobbingowe;.

3. Pracownik sktada oswiadczenie na pismie o przyjeciu do wiadomosci i przestrzeganiu
przepisow, o ktorych mowa w ust. 2. Oswiadczenie to dotacza si¢ do akt osobowych

pracownika.
§8

1. Do podstawowych obowiazkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego, ktore
dotycza pracy, z zastrzezeniem przepiséw ust. 3 i 4,

4) informowanie organdw, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania; w szczegoInosci
zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach okreslonych prawem,

5) dochowanie tajemnicy ustawowo chroniongj,

6) zachowywanie si¢ z godnoscia W miejscu pracy i poza nim,

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami,

9) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
i wspbipracownikami,

10) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,



11) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

12) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

13) dbanie o mienie Urzedu,

14) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przetozonego jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest obowiazany poinformowaé
0 tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonaé¢, zawiadamiajac
jednoczesnie Wajta Gminy Swierzno o swoich zastrzezeniach.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, 0 czym
niezwiocznie informuje Wojta Gminy Swierzno.

Szczegbtowy zakres obowiazkéw i uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku
pracy jest okreslony na pismie i po podpisaniu przez pracownika dotaczony do jego akt
osobowych.
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Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, a takze na stanowisku doradcy lub asystenta, nie moze wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy
0 pracownikach samorzadowych.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazow,
o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 8§ 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

Pracownik — z wylaczeniem stanowisk Skarbnika oraz Sekretarza — zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym oraz na
stanowisku doradcy lub asystenta obowiazany jest zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej, zgodnie z zarzadzeniem Wojta Gminy Swierzno w tej sprawie.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okresli¢
jej charakter. Obowiazany jest on rowniez sktada¢ odrebne oswiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o0 prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika naktadana jest kara nagany lub upomnienia.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

Postanowienia ust. 2 — 7 nie naruszaja odrebnych przepiséw.



1.

§10

Z zastrzezeniem ust. 2 pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym urzedniczym, a takze na stanowisku doradcy lub asystenta, jest obowiazany
na zadanie pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym w terminie 7 dni
roboczych od dnia otrzymania wezwania. Oswiadczenie o stanie majatkowym pracownik
sktada wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia
8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla radnego, Woijta, Sekretarza, Skarbnika,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czionka organu
zarzadzajacego gminna osoba prawna oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne
w imieniu Wojta Gminy Swierzno.

Wéjt Gminy Swierzno, Skarbnik, Sekretarz oraz osoby wydajace decyzje administracyjne
w imieniu Wojta Gminy Swierzno skladaja o$wiadczenia majatkowe wediug wzoru
i w terminach okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym.

§11

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wiacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnione w Urzedzie, jezeli powstalby migdzy nimi
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

W przypadku wystapienia sytuacji okreslonej w ust. 1 w czasie trwajacego juz
zatrudnienia, pracodawca jest zobowiazany przenies¢ jednego z pracownikow do innej
komorki organizacyjnej.

§12

Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢, na okres do 3
miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
0 prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

Na wniosek zlozony przez pracownika pracodawca jest zobowiazany do pisemnego
wskazania potrzeb Urzedu, o ktérych mowa w ust. 1.

§13

1. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej jednostce,
0 ktérej mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych, w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu Urzedu i jesli
przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej pracownika.

2. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

3. W przypadku przeniesienia, akta osobowe pracownika wraz z pozostala dokumentacja

1.

w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktorej
pracownik ma by¢ zatrudniony.

§14

W przypadku reorganizacji Urzedu pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenies¢ na inne
stanowisko odpowiadajace jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje



zajmowanego przez niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze zatrudnienie na tym
stanowisku.

2. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego
wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujacego na nowym
stanowisku, przez okres 6 miesiecy nastepujacych po miesiacu, w ktorym pracownik
zostat przeniesiony na nowe stanowisko.

§15

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

2. Szczegblowe zasady przeprowadzania ocen okresla zarzadzenie Wojta Gminy Swierzno.

I11. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§16

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetinym wymiarze
czasu pracy jest niedopuszczalna.

8§17
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu o ktorym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn okreslonych w § 16.

§18

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 16, byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§19

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okreslonych w 8§16, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa whasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:



2.

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci

pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
§20

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczego6lnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§21

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w 8§ 16, ktérego
skutkiem jest w szczegdlnosci:

1.

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwiazanych praca,

3) pominiccie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 22

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub Kkilku przyczyn okreslonych w 8§16, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w 8§16,

3) stosowaniu srodkdéw, ktore rdznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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



Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 16, przez zmniejszanie na korzys¢ takich pracownikdw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§23

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
0 jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§24

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

Postanowienie ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

IV. OBOWIAZEK PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

1.
2.

1.

§25

Stosowanie mobbingu jest zakazane.
Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 26

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotlujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

Dziatania i zachowania cechujace mobbing (tj. polegajace na ngkaniu i zastraszaniu)
z natury rzeczy moga by¢ rdznorodne. W szczegolnosci cechy mobbingu posiadaja
powtarzajace si¢ wielokrotnie oddziatywania zaburzajace:



1) mozliwosci komunikowania si¢ (np. state przerywanie wypowiedzi, reagowanie na
uwagi krzykiem lub gtosnym wymyslaniem i pomstowaniem, ciagte krytykowanie,
ustne grozby i pogrézki, ponizajace i upokarzajace gesty i spojrzenia),

2) stosunki spoteczne (np. unikanie przez przetozonego rozméw z pracownikiem,
uniemozliwianie odezwania sig, traktowanie ‘jak powietrze”),

3) spoteczny odbidr osoby (np. rozsiewanie plotek, o$mieszanie, sugerowanie choroby
psychicznej, zmuszanie do wykonywania prac naruszajacych godnos¢ osobista, zaloty
lub stowne propozycje seksualne),

4) jakos¢ sytuacji zyciowej i zawodowej (np. nie przydzielenie pracownikowi zadnych
zadan do wykonania, odbieranie zadan danych wczesniej do wykonania, zlecanie
wykonywania prac niepotrzebnych, zarzucanie wciaz nowymi zadaniami, dawanie
zadan przerastajacych mozliwosci i kompetencje w celu zdyskredytowania),

5) zdrowie pracownika (np. zmuszanie do wykonywania prac szkodzacych zdrowiu,
grozenie przemoca fizyczna, dziatania o podtekscie seksualnym).

§ 27

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikdéw do zgtaszania bezposredniemu przetozonemu badz
— z pominigciem drogi stuzbowej — pracodawcy wszelkich zaobserwowanych przypadkow,
ktore moga swiadczy¢ o wystepowaniu mobbingu.

§ 28

1. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoscuczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg.

2. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazat umoweg o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

3. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy 0 prace¢ bez wypowiedzenia powinno
nastapi¢ na pismie, z podaniem przyczyny uzasadniajacej rozwiazanie umowy, w terminie
nie przekraczajacym 1 miesiaca od wystapienia okolicznosci uzasadniajacej rozwiazanie
umowy o prace.

V. CZAS PRACY
§29

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
stanowiska pracy.

3. Czas pracy powinien by¢ przez pracownika w peitni wykorzystany na wykonywanie
obowiazkow stuzbowych.

4. Do celow rozliczania czasu pracy okresla sig :

1) przez dobe — 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prac,
2) przez tydzien — 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia okresu



rozliczeniowego.
. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobeg i przecigtnie 40 godzin tygodniowo
w przecigtnie 5-dniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza si¢
nastepujaco:

1) liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym mnozy si¢ przez 40, a nastgpnie
2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.

8§30

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

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

. Odpoczynek, o ktorym w ust. 2 powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje 24
kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6, godzin , pracownik
ma prawo do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

. Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ pracownikowi uzytkujacemu monitor ekranowy
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, 5-minutowa przerwe, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego. Przerwa ta wliczona jest do czasu pracy.

§31

. Praca wykonywana ponad ustalone w regulaminie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z potrzebami Urzedu nie moze
przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku kalendarzowym.

. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje
prace W godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej oraz w niedziele i swigta.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.

5. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz — bez ich zgody — do pracownikow

sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi si¢
dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie przetozonego prace w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy albo po jego zakonczeniu.

. Niezwitocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik jest
zobowiazany do ztozenia wniosku, w ktérym dokonat wyboru, o ktérym mowa w ust. 7,
we wiasciwej komorce kadrowej za posrednictwem przetozonego. We wniosku pracownik



10.

11.

wskazuje termin wykorzystania czasu wolnego. W razie braku wniosku pracownika w tej
sprawie ztozonego do konca okresu rozliczeniowego pracodawca wyptaca wynagrodzenie.

Za prace W godzinach nadliczbowych wykonywana w dzien wolny od pracy wynikajacy
z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedzielg lub w $wigto pracownikowi
przystuguje inny dzien wolny, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy albo po jego
zakonczeniu. W razie braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu
wolnego najp6zniej do konca okresu rozliczeniowego.

Podstawa do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
kierownika podstawowej komérki organizacyjnej lub jego zastepcy. Zasada ta nie dotyczy
pracy wykonywanej przez pracownika w godzinach nadliczbowych w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik podstawowej komorki
organizacyjnej lub jego zastepca obowiazany jest kierowaé si¢ zasadami wspotzycia
spotecznego oraz uwzglednia¢é obowiazujace przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu
zatrudniania niektorych grup pracownikoéw w godzinach nadliczbowych.

Kierownik podstawowej komoérki organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialna za
prowadzenie ewidencji godzin nadliczbowych w podlegtej komdrce.

8§32

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie shuzbowe poza
miejscowoscia, w Kktorej znajduje sie¢ siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy — przystuguja naleznosci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom
samorzadowej sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie
Kodeksu pracy.

W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajacego w dzien wolny od pracy wynikajacy
Z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy albo w niedzielg pracownikowi przystuguje
inny dzien wolny. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po zakonczeniu
tego urlopu. W razie braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela czasu
wolnego najpozniej do konca okresu rozliczeniowego.

VI.SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

8§33

Pracownicy Urzedu wykonuja prace w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu
pracy:

1.

poniedziatek — piatek od godz. 7.30 do godz. 15.30
§ 34
Pracodawca, na wniosek kierownika podstawowej komorki organizacyjnej moze

wprowadzi¢ system rownowaznego czasu pracy dla:



1)
2)

3)

pracownikéw zatrudnionych przy pilnowaniu mienia,

pracownikdw komorek organizacyjnych Urzedu realizujacych zadania dotyczace
sportu i rekreacji, kultury, promociji,

pracownikow realizujacych zadania zwiazane z bezposrednia obstuga mieszkancow.

Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika, za zgoda kierownika podstawowej komorki
organizacyjnej, pracodawca moze ustali¢ pracownikowi inny niz wymieniony w 8 34
system czasu pracy lub rozkiad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreslonych w §
29 ust. 5. Informacje¢ o ustaleniu odmiennego niz wymieniony w § 33 systemu czasu
pracy lub rozktadu czasu pracy nalezy przekaza¢ do akt pracownika.

Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze okresla
bezposredni przelozony. Informacje 0 rozkladzie czasu pracy nalezy niezwiocznie
przekaza¢ do wiasciwej komoérki kadrowe;j.

Do czasu pracy osob niepetnosprawnych maja zastosowanie przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetnosprawnych (Dz. U. z 2011 r. Nr 127, poz. 721 z pézn. zm.).

Za prawidlowe wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw i poprawnosé
rozliczen czasu pracy przekazywanych do wiasciwej komorki kadrowej odpowiada
kierownik podstawowej komorki organizacyjnej.

VII. POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY

§35

Kazdy pracownik jest obowiazany do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzania
obecnosci podpisem na liscie obecnosci po stawieniu si¢ do pracy.

Na liscie obecnosci odnotowuje sie wszystkie zwolnienia od pracy, urlopy, okresy
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy.

§ 36

Zafatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych niezwiazanych z praca
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na
podstawie powszechnie obowiazujacych przepiséw, powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko
w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami pracy, w porozumieniu
z przetozonym, z zastrzezeniem ust. 2.

Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1,
powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych
z bezposrednim przelozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowiazany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym — odnotowac cel, godzing wyjscia oraz
przewidywana godzing powrotu w ksiazce ,,Ewidencja nieobecnosci w godzinach
stuzbowych” znajdujacej si¢ w wyznaczonym miejscu.

Pracownik opuszczajacy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokdj) jest
zobowiazany do informowania wspotpracownikdw o tym, gdzie si¢ udaje i kiedy powrdci.



§ 37

Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko za
zgoda bezposredniego przetozonego.

Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowiazany zabezpieczy¢ w miejscu do tego
przeznaczonym dokumenty, pieczgcie oraz narzedzia pracy.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenie Urzedu po zakonczonym dniu pracy jest
zobowiazany do jego zabezpieczenia w sposob przyjety w danej komdrce organizacyjne;.

VIII. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

1.

1

2)

3)

4)

838

Pracownik jest zobowiazany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany do niezwlocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego o przyczynie
swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi okolicznosciami  uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika tego obowiazku, zwlaszcza jego obtozna choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscia domownikdw albo innym zdarzeniem losowym.

Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowiazany niezwtocznie
nieobecnos¢ te usprawiedliwi¢

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy z powodu choroby lub
koniecznosci osobistego sprawowania przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem
rodziny wystawione zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z
27.07.1999 r. w sprawie szczegOtowych zasad i trybu wystawiania zaswiadczen
lekarskich, wzoru zaswiadczenia lekarskiego i zaswiadczenia lekarskiego wydanego w
wyniku kontroli lekarza orzecznika Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych (Dz. U. Nr 65,
poz. 761, z pdzn. zm.),

decyzja wiasciwego organu lub uprawnionego podmiotu wydana na podstawie
przepisdw o zwalczaniu chordéb zakaznych albo o zwalczaniu gruzlicy,

oswiadczenie pracownika — w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktorej dziecko uczeszcza,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wydane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postgpowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w
postegpowaniu prowadzonym przed tymi organami - zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,



5)

1)

2)

3)

o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy pracownik skiada — osobiscie,
przez inng osobe lub droga pocztowa — osobie prowadzacej liste obecnosci w danej
komdrce organizacyjnej Urzedu nie poOzniej niz w ciagu 7 dni od daty otrzymania
zaswiadczenia lekarskiego.

Niedotrzymanie 7- dniowego terminu dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy powoduje obnizenie o 25% wysokosci zasitku chorobowego za
okres od 8 dnia niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego,
chyba ze niedostarczenie zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika
(art. 62 ust. 3 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o s$wiadczeniach pienigznych
z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa (Dz. U. z 2005 r. Nr 31,
poz. 267 z pdzn. zm.).

W przypadku zaistnienia watpliwosci co do prawidtowosci wystawienia zaswiadczenia
lekarskiego lub prawidlowosci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez
pracownika, kierownik podstawowej komdrki organizacyjnej powiadamia wiasciwa
komorke kadrowa, ktéra podejmuje czynnosci kontrolne przewidziane w rozporzadzeniu
Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 27 lipca 1999 roku w sprawie szczegétowych
zasad i trybu kontroli prawidiowosci wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz
formalnej kontroli zaswiadczen lekarskich (Dz. U. Nr 65, poz. 743).

Pracownik niezdolny do pracy przez okres dtuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowiazany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaswiadczenia
lekarskiego o0 zdolnosci do s$wiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.
Skierowanie na badania kontrolne wydaje pracodawca.

Zastepstwo pracownikdéw nieobecnych ustalaja ich bezposredni przetozeni, Kkierujac sig
zasada sprawnego i prawidlowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecnos¢ pracownika
nie moze spowodowac niewlasciwego lub nieterminowego zatatwienia spraw.

. ZWOLNIENIA OD PRACY

§39

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, w szczeg6lnosci w celu:

wykonywania zadan lub czynnosci:

a/ fawnika w sadzie,

b/ radnego,

¢/ cztonka komisji pojednawczej,

d/ spotecznego inspektora pracy;,

stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowiazku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzszej 1zby
Kontroli w zwiazku z postgpowaniem kontrolnym,



4)

5)
6)

7)
2.

przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowiazkowych
badan lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
chordb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy,

oddania krwi,
wystepowania w charakterze:

a) biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub

sadowym,

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza,

udziatu w szkoleniach, na ktore zostat skierowany przez pracodawcg.

Pracownikowi desygnowanemu na cztonka rady nadzorczej w spoice, w ktdérej Gmina
Swierzno ma udziaty, przystuguje zwolnienie od pracy, bez obowiazku odpracowania, na
czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony zachowuje w
przypadkach wymienionych w § 16 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. Nr 60, poz. 281 z p6zn. zm.).

§40

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1)

2 dni — w razie slubu pracownika lub: urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu
wspotmatzonka lub dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, tesciowej lub tescia
1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
babki i dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka.

§41

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, z zastrzezeniem, ze jesli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa
zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ jedno z nich.

Pracownicy majacy na wychowaniu dzieci do lat 14 obowiazani sa do zlozenia we
wiasciwej komérce kadrowej oswiadczenia 0 zamiarze lub braku zamiaru korzystania w
danym roku z uprawnienia, o ktéorym mowa w ust. 1. Skladanie oswiadczenia nie jest
konieczne, jezeli w oswiadczeniu ztozonym w roku poprzednim pracownik nie dokonuje
zmian.

X. NARUSZENIA PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

8§42
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy
w tym regulaminu pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu  potwierdzania  przybycia
I usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze zastosowac:

1) karg upomnienia,



2) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
stosowac rowniez kare pienieznag w wysokosci okreslonej Kodeksem pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci 0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od
dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktorym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych, date dopuszczenia sie¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktory wni6st sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia go
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

§43

Kar¢e uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
whniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

§ 44

Za cigzKie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych moga zosta¢ uznane przez
pracodawceg migdzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikly one
z umyslnej winy lub razacego niedbalstwa pracownika:

1)

2)
3)

4)
5)

wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
0 stronniczos¢ lub interesownose;

wykorzystywanie stanowiska shizbowego do uzyskania korzysci materialnych lub
osobistych;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem srodkow odurzajacych,
a takze spozywanie alkoholu lub srodkow odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy;

razace naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;

nieprzestrzeganie  zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz  przepiséw
przeciwpozarowych.



§45

Wymienione w § 44 naruszenia obowiazkOw pracowniczych moga stanowi¢ podstawe do
rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia.

X. URLOPY

10.

11.

§ 46

Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w Kodeksie
pracy.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktérym
pracownik nabyt prawo do urlopu.

Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili, ,,na zadanie” 4 dni urlopu
zgodnie z art. 167° Kodeksu pracy, nie uwzglednianych w planie urlopéw.

Plany urlopéw opracowuja kierownicy podstawowych komorek organizacyjnych,
uwzgledniajac przy tym wnioski pracownikdéw oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy, z zastrzezeniem ust. 5. Sporzadzone plany urlopéw zatwierdza pracodawca
lub osoba upowazniona.

Plan urlopéw, o ktdrym mowa w ust. 4, kierownik podstawowej komérki organizacyjnej
obowiazany jest przekaza¢ do wiasciwej komorki kadrowej.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Za zgodne z planem
wykorzystanie urlopdw wypoczynkowych przez pracownika odpowiedzialna jest wiasciwa
komdrka kadrowa w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika.

Whiosek urlopowy pracownika - zaakceptowany przez jego bezposredniego przelozonego
oraz kierownika podstawowej komorki organizacyjnej - nalezy przekaza¢ do wiasciwej
komorki kadrowej, ktdra potwierdza prawo pracownika do urlopu.

Whioski urlopowe akceptuje Wojt Gminy Swierzno lub Sekretarz Gminy.
Urlopu udziela pracodawca lub osoba upowazniona do czynnosci z zakresu prawa pracy.

Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po upewnieniu sig, ze jego wniosek urlopowy
zostatl podpisany przez pracodawce lub osobe upowazniona do czynnosci z zakresu prawa
pracy.

Urlopu nie wykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzieli¢ pracownikowi
najpdzniej do konca wrzesnia roku nastepnego.

§ 47

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czegsci, przy czym co najmniej jedna
czegs$¢ wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

1.

§ 48

Przesunigcie terminu urlopu moze nastapic na wniosek pracownika za zgoda
bezposredniego przetozonego i kierownika podstawowej komorki organizacyjnej.

Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegélnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia w toku
pracy. W takim przypadku nalezy jednoczesnie ustali¢ z pracownikiem nowy termin
urlopu i poinformowac¢ wiasciwa komorke kadrowa.



3. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczego6lnosci z powodu:

1) choroby powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy,

2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do

3 miesiecy,

4) urlopu macierzynskiego

pracodawca jest obowiazany przesuna¢ urlop na termin pozniejszy.

4. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio po
urlopie macierzynskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujacego dziecko,
ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 49

1. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

2. Pracodawca jest obowiazany pokry¢ wszystkie koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go z urlopu badz z przesunigciem urlopu
z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcy.

850
1. Czgs¢ urlopu niewykorzystana z powodu:

1) choroby pracownika powodujacej czasowa niezdolnos¢ do pracy,
2) odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna,
3) powotlania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy,
4) urlopu macierzynskiego
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.
8§51

1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze
udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z waznych przyczyn.

4 . Postanowienia ust. 2 i 3 nie naruszaja odrebnych przepisow.

XI. WYPLATAWYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 52

1. Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
0 prace zgodnie z obowiazujacymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu
I powszechnie obowiazujacymi przepisami prawa.



1)
2)
3)

4)
5)

Za czas nie wykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

8§53

Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z dotu, ostatniego dnia kazdego miesiaca. Jezeli
ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienigznej na rachunek bankowy
pracownika na pisemny jego wniosek we wskazanym banku.

Przelew srodkéw powinien by¢ dokonany z takim wyprzedzeniem, aby srodki znalazty si¢
na rachunku pracownika w terminie okreslonym w ust. 1.

§54

Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz skiadek na
ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, podlegaja potraceniu na zasadach okreslonych
w art. 87, 87%, 88, 90 i 91 Kodeksu pracy nastepujace naleznosci:

sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne;

zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi;
kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;
inne naleznosci, na ktorych potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie.
Z wynagrodzenia za prace odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Nagroda z funduszu nagrod i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja egzekucji na
zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci.

§55

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze
I inne sktadniki wynagrodzenia przystuguja w wysokosci proporcjonalnej do wymiaru czasu
pracy okreslonego w umowie o0 pracg.

1.
2.

3.

8 56
Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia aresztowania.

W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyptaci¢ pozostala czg$s¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to
warunkowego umorzenia postgpowania karnego.



XI1. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZAWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

A

§57
Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegOlnie
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 58

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 péigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna péigodzinna przerwa.

Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 na wniosek pracownicy sa taczone, co moze skutkowac
odpowiednio pOzniejszym rozpoczynaniem przez nia pracy lub wczesniejszym
konczeniem pracy. We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktorych bedzie
wykorzystywac te przerwy.

§59

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat osmiu nie wolno, bez jego zgody,
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowa¢ poza state miejsce

pracy.

X1I1. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

1.

2.

§ 60

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakladzie pracy.

Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu

osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegdlInosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowa¢ prace W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
I higieny pracy, wydawac¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,



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

4)  zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

5) zapewni¢ srodki niezbgdne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

Pracodawca jest obowiazany wyznaczy¢ pracownikow do:

1) udzielania pierwszej pomocy,

2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow.

Pracodawca oraz osoba Kierujaca pracownikami sa obowiazani znaé, w zakresie

niezbednym do wykonywania ciazacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy;,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 61

Przed podjeciem pracy pracodawca Kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie zgodnie z odrebnymi przepisami.

Obowiazkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym
zaleconym badaniom lekarskim i stosowanie si¢ do wskazan lekarskich.

Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miar¢ mozliwosci
powinny by¢ wykonywane w godzinach pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikom zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych
wzrok, zgodnie =z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Tryb zalatwiania
wnioskdw o zwrot kosztébw na zakupienie okularow przez pracownikdéw reguluje
zarzadzenie Wojta Gminy Swierzno w sprawie ustalenia trybu postepowania przy zwrocie
kosztéw zakupu okularéw korekcyjnych do pracy przy monitorach ekranowych.

§ 62

Pracodawca jest obowiazany zapewni¢ przeszkolenie pracownikéw w zakresie:

1) Dbezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolen w tym zakresie,

2) udzielania pierwszej pomocy.

Pracodawca ustala zasady i organizacje¢ szkolen.

8§63

Pracodawca jest obowiazany wydawaé szczegOtowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

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

Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 64

Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.



2. Pracownik ma obowiazek bra¢ udziat w tych szkoleniach oraz poddawac si¢ egzaminom
z zakresu szkolenia.

3. Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja si¢
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

8 65

1. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie

robocze, spetniajace wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny
pracy.

3. Wykaz rodzajow srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a

takze okresy ich uzywania stanowi zat. Nr 1 do niniejszego regulaminu.

§ 66

1. Pracodawca zapewnia, aby prace przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystapienia
szczegOlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

8§67

1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwiazane z wykonywana praca oraz
stosuje niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko.

2. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na danym stanowisku pracy. Zagrozenia te
zostaja zapisane w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Przelozony jest obowiazany zapozna¢ pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego
z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza
odpowiednim pisemnym oswiadczeniem.

§ 68

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczeg6lnosci pracownik jest obowiazany:
a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,
b) wykonywa¢ prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
I higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,
c) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,
d) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywacé przydzielonych srodkdw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,
e) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

869

1. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek jest obowiazany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwtocznie zawiadomic¢ bezposredniego przetozonego



0 zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie.

2. Bezposredni przetozony pracownika obowiazany jest niezwlocznie zawiadomié
0 zauwazonym w zakladzie pracy wypadku smiertelnym, cigzkim lub zbiorowym Woéjta
Gminy Swierzno i osobe kierujaca komoérka ds. bhp.

3. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala, jest
obowiazany zawiadomié¢ niezwlocznie o wypadku swego przelozonego. Jezeli skutki
wypadku ujawnity sie w okresie pdzniejszym pracownik obowiazany jest zawiadomi¢
swego przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.

§70

W sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu maja odpowiednio
zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

XIV. OBOWIAZKI Z ZAKRESU OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§71

1. Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej w obiektach zarzadzanych przez Urzad
realizuje Wojt Gminy Swierzno .

2. Obowiazki pracodawcy z zakresu zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow
koordynuja osoby wyznaczone przez Wojt Gminy Swierzno.

3. Czynnosci w zakresie zwalczania pozarOw, zarzadzania, ogtoszenia ewakuacji
pracownikOw i innych os6b przebywajacych w siedzibach Urzedu, kierowania przebiegiem
ewakuacji i jej prowadzeniem z pomieszczen komorek organizacyjnych wykonuja osoby
wyznaczone przez kierownikdw podstawowych komérek organizacyjnych Urzedu.

8§72
1. Do podstawowych obowiazkdéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) przestrzeganie przeciwpozarowych wymagan techniczno-budowlanych, instalacyjnych
I technologicznych,

2) wyposazanie budynkdw, obiektéw budowlanych lub terendbw w wymagane urzadzenia
przeciwpozarowe i gasnice,

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych i gasnic
w sposOb gwarantujacy ich sprawne i niezawodne funkcjonowanie,

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach, obiektach budowlanych lub na
terenie, bezpieczenstwa i mozliwosci ewakuaciji,

5) przygotowanie budynkdw, obiektéw budowlanych lub terenéw do prowadzenia akcji
ratowniczej,

6) ustalanie sposobow postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej
lub innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

8§73



1. Wojt Gminy Swierzno zapewnia realizacje szkolen przeciwpozarowych w ramach
instruktazu ogolnego przekazujac podstawowe informacje w zakresie przewidzianym
programem szkolenia wstegpnego z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE

§74

Zmiany dokonywane w tresci niniejszego regulaminu pracy wymagaja uzgodnienia w trybie
przewidzianym dla wprowadzenia regulaminu w Kodeksie pracy.

8§75

W sprawach nie uregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie m.in. przepisy:

ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr
223, poz. 1458),

ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz.
1591 z pbzn. zm.),

ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s0b niepetnosprawnych (Dz. U. z 2008 r. Nr 14, poz. 92 z pdzn. zm).

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z pdzn.
zm.).

§76

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania jego tresci do
wiadomosci pracownikow.

Pracodawca ma obowiazek zapoznania kazdego pracownika z trescia regulaminu pracy.

Pracodawca jest zobowiazany do zawiadamiania pracownikOw o wejsciu w zycie
regulaminu oraz o wszelkich zmianach jego tresci w sposob, o ktorym mowa w ust. 2
iust. 3.



Zatacznik Nr 1 do
Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Swierzno

Wykaz rodzajow srodkéw ochrony indywidualnej i higieny osobistej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze
okresy ich uzywania dla pracownikéw Urzedu Gminy Swierzno

Lp.

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia
R — odziez robocza

O —ochronna indywidualna

Przewidywana
uzywalnosé w miesigcach

przestrzennej i zaméwien

publicznych

do zuzycia
1 |Pracownik gospodarczy R - fartuch drelichowy lub z tkanin |do zuzycia
syntetycznych
R-obuwie profilaktyczne 12 miesigcy
O- rekawice gumowe do zuzycia
2  |Pracownik archiwum R- fartuch z tkanin syntetycznych | do zuzycia
lub fartuch kretonowy
3 | Kierowca R- fartuch ochronny lub do zuzycia
drelichowy
O- rekawice ochronne do zuzycia
4 | Stanowisko ds. gospodarki | O-buty gumowe do zuzycia
nieruchomosciami i
ochrony srodowiska
5 |Stanowisko ds. gospodarki |O- buty gumowe do zuzycia
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