RO I T OOMINY
WOJT GMINY
Zboino

woj. kujawsko-pamorskie

Zarzadzenie nr 76/2016
Wojta Gminy Zbojno

z dnia 9 grudnia 2016 1.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

Na podstawie art. 104* §2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy oraz

na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych, zarzadzam co nastepuje:

§1. Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy Zbdjno regulamin pracy, stanowigcy

zatgcznik do zarzadzenia.
§2. Traci moc zarzadzenie nr 18/2009 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 16 czerwca
2009 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zbdjno.

§3. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia przekazania go do
wiadomosci wszystkich pracownikéw na ogdlnym zebraniu, nie pozniej niz 2

stycznia 2017 r.

?ﬁ%{ JT

mgr K@ﬁ% Kukielska



Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

Regulamin pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

I. Postanowienia ogdlne

§1. Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
ztym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Gminy Zbdjno.

§2. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy Zbdjno, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

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

1) pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé
Urzad Gminy Zbdjno, w imieniu ktérego wystepuje wojt gminy Zbodjno lub dziatajgcy na podstawie
upowaznienia wojta sekretarz gminy Zbojno;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie wyboru, powotania i
umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy);

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumieé pracownika zatrudnionego na
samodzielnym stanowisku ds. kadrowych i organizacyjnych;

4) regulaminie — nalezy przez to rozumieé niniejszy regulamin pracy;

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy;

6) osoby zarzadzajgce w imieniu pracodawcy zaktadem pracy — nalezy przez to rozumie¢ wojta
gminy Zbojno, sekretarza gminy Zbojno oraz skarbnika gminy Zbdjno.

84. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wéjta gminy Zbojno zwigzane z nawigzaniem i
rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady gminy Zbdjno, a pozostate €zynnosci
— wyznaczony odrgbnym pismem, sekretarz gminy Zbdjno, z tym ze wynagrodzenie wojta gminy
Zbdjno ustala rada gminy Zbdjno w drodze uchwaty.

§5.1. Pracodawca zobowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac pracownikdw
w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogélnych zaktadu pracy i kadry kierowniczej,
wyjasniaC je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2. Informacjg o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikow
wywiesza sig na zaktadowej tablicy ogtoszeri, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostepnym dla
pracownikow i w wewnetrznej sieci informatyczne;j.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub

skargi zawierajgcych prawdziwe informacje.
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Zafacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wéjta Gminy zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

4. Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wptywu do
sekretariatu urzedu.

§6. Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjo-
nowania, udziela wojt gminy Zbojno oraz sekretarz gminy Zbdjno, lub upowazniony przez wojta
gminy Zbdjno pracownik urzedu. |

§7.1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan, propozycji czy zgtaszania probleméw
kierownictwu urzedu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom,
zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8. Z regulaminem zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z jego treécig pracownik potwierdza skfadajac

pisemne oswiadczenie, ktérego wzor stanowi zatagcznik nr 1 do regulaminu,

Il. Obowigzki pracodawcy

§9. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy (wybér,
powotanie, umowa o prace);
2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;
3) zapoznania pracownika z regulaminem i wyjasnienia na zadanie jego tresci;
4) zapoznania pracownika z treécig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy;
5) organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy;
6) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie;
7) stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;
8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkoled pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy, atakze informowania

pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed

zagrozeniami;
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Zafacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno
9) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,

srodkéw ochrony indywidualnej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich
przechowywanie;

10) terminowego i prawidtowego wypfacania wynagrodzenia:

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy;

12) zapewnienia Swiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujagcym regulaminem zaktadowego
funduszu $wiadczen socjalnych;

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwtocznego wydania
Swiadectwa pracy;

14) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacj zawodowych;

15) wptywania na ksztattowanie zasad wspdtzycia spofecznego i szanowania godnoéci, ddébr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy;

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy;

17) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoAczeniu szkoty warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy

18) informowania pracownikéw o zasadach réwnego traktowania w zatrudnieniu, wedtug wzoru
stanowigcego zatacznik nr 2 do regulaminu.

§10.1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jedli przed koricem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory moze nakazaé
pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiaéciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i urzadzen oraz za rzetelne

rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

I1l. Obowigzki pracownika
§11. Pracownik jest zobowigzany w szczegdlnosci do:
1) wykonywania pracy sumiennie i starannie;
2) stosowania sie do poleceri przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace;
3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadzie pracy;
4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku;

5) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takie przepisow
przeciwpozarowych;
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Zafacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

6) dbania o dobro zaktadu pracy oraz ochrone jego mienia;

7) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spofecznego;

8) dbatosci o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

9) przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

10) wykonywania zadar sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

11) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepniania
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

12) dochowania tajemnicy ustawowo chronionej;

13) zachowania uprzejmoséci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdtpracownikami;

14) zachowania sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

15) statego podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

§12.1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesownos¢, oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktdregokolwiek
z zakazéw, o ktorych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,

stosunek pracy w trybie art. 52 §2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

IV. Potwierdzanie przybycia do pracy,
spdznienia, nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§13.1. O motzliwosci spdznienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy Zbdjno.

2. W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany powiadomié
bezposredniego przetozonego lub sekretarza gminy Zbdjno o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci, lecz nie pdzniej niz w dniu
nastepnym.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoé¢ w pracy lub spdinienie do
pracy, wyjasniajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub sekretarzowi gminy Zbdjno

przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

§14.1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na
czas niezbgdny do zafatwienia waznej sprawy prywatnej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w

godzinach nadliczbowych.

3. Termin odpracowania pracownik jest zobowiazany uzgodni¢ z bezposrednim
przetozonym.

4. Odpracowanie powinno by¢ potwierdzone na pismie przez bezposredniego przetozonego
pracownika. Wzor potwierdzenia stanowi zatacznik nr 3 do regulaminu.

§15.1. Przybycie do pracy potwierdza pracownik wtasnorecznym podpisem na liicie
obecnosci znajdujacej sie w sekretariacie urzedu. Obowiazek ten nie dotyczy wéjta gminy Zbdjno,
sekretarza gminy Zbdjno i skarbnika gminy Zbojno.

2. Brak podpisu pracownika na liscie obecnoéci oznacza nieobecnosé i wymaga wyjasnienia.

3. Spoznienia i nieobecnosci pracownika w pracy odnotowuje sie na liscie obecnosci z
zaznaczeniem rodzaju nieobecnosci.

4. Wyjscia i powroty w godzinach pracy, tak stuzbowe jak i prywatne, nalezy odnotowaé w
ewidencji wyjs¢, odpowiednio stuzbowych i prywatnych. Ewidencje znajdujg sie w sekretariacie
urzedu.

5. Na wyjscia prywatne i stuzbowe nalezy uzyskac¢ zgode bezposredniego przetozonego.

6. Pracownik opuszczajgcy stanowisko pracy jest zobowigzany poinformowa¢ o tym fakcie
najblizszego wspodtpracownika, w tym o miejscu swojego pobytu i czasie powrotu, a jezeli pracuje

sam wywiesi¢ odpowiednig informacje na drzwiach.

V. Czas pracy

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

2. Pracownik jest zobowiazany do stawienia sie w pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku pracy.

3. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowa.

§17.1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidtowego
ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczer zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i swieta, dni wolne od pracy wynikajace z
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym,

w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie
ewidencjonuje sie godzin pracy.

§18.1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin tygodniowo, w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozktady czasu pracy, w ktorych
dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe przy zachowaniu
przecigtnie 40 godzinnego wymiaru czasu pracy, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3
miesigcznym okresie rozliczeniowym (styczen, luty, marzec — kwiecier,, maj, czerwiec — lipiec,
sierpien, wrzesief — pazdziernik, listopad, grudzien).

3. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujgcy ich
wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym obniza sie proporcjonalnie.

§19.1. Pracownicy urzedu wykonujg prace w nastepujgcych godzinach:

1) pracownik odpowiedzialny za sprzatanie oraz otwieranie i zamykanie budynku urzedu pracuje
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 6.30 do 7.30 oraz od 14.00 do 21.00;
2) pozostali pracownicy pracujg od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby pracodawcy, pracownik moze zosta¢ zobowigzany do
wykonywania pracy w innych dniach i godzinach, niz wskazane w ust. 1, w szczegolnosci w soboty,
niedziele i Swieta, na podstawie harmonograméw czasu pracy.

3. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 2, opracowujg bezposredni przetozeni
pracownikow.

4. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 2, opracowywane sg z géry na okres co najmniej
jednego tygodnia i podawane do wiadomosci pracownikéw z odpowiednim wyprzedzeniem.

5. Dniami wolnymi od pracy s soboty oraz niedziele i $wieta okreélone w przepisach o
dniach wolnych od pracy.

6. Pracownikowi wykonujacemu prace w sobote, niedziele i $wieta, pracodawca jest
obowigzany zapewnic inny dziert wolny od pracy.

§20. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala jego bezposredni przetozony.

§21. W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzedu pracownicy moga
zostac zobowiazani do pozostawania poza urzedem w gotowosci do pracy, petnigc tzw. dyzur pod
telefonem. Zgode na petnienie , dyzuréw pod telefonem” wydaje wéjt gminy Zbdjno lub sekretarz

gminy Zbdjno na podstawie wniosku kierownika dziatu.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

§22.1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy. Przerwa udzielana
jest po porozumieniu z pracownikiem.

2. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajgca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa nie jest
wliczana do czasu pracy, o jej udzieleniu i diugosci decyduje bezposredni przetozony
zainteresowanego pracownika.

§23.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takie w porze
nocnej oraz w niedziele i Swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w
wieku do 8 lat.

§24.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, atakze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii;
2) szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.

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

4. Postanowienia ust. 3 nie dotyczg pracownikdéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy.

§25. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na podstawie polecenia
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wydanego przez pracodawce lub bezposredniego
przetozonego pracownika. Wzér polecenia stanowi zatacznik nr 4 do regulaminu

§26. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy wykonujg w razie
koniecznosci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia.

§27.1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢ udzielony

czas wolny wedtug zasady ,godzina za godzing” lub wyptacone wynagrodzenie. Wzér wniosku
stanowi zatgcznik nr 5 do regulaminu.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

2. Wniosek, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencjg czasu pracy
pracownika.

3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 odbywa sie do korica okresu
rozliczeniowego.

§28. Przebywanie pracownikéw na terenie urzedu poza godzinami pracy moie mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach i wymaga uzyskania zgody sekretarz gminy Zbdjno.

§29. Za prace w porze nocnej uwaza sie prace wykonywana w godzinach pomiedzy 22.00 a
6.00.

VI. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropowych
lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§30.1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja obowiazku, o ktérym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczaniu do pracy
0sob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo — jezeli uzasadniaja to
inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub
W miejscu pracy.

3. Przefozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtoszenia osobie odpowiedzialnej za
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu na terenie zaktadu pracy
lub stawienia sie w miejscu pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem osob trzecich komunikowaé sie ze swoim przetozonym albo tez z komdrka
organizacyjng urzedu, ktéra jest wtadna do zatatwienia sprawy.

6. Kontroli trzezwosci dokonuja osoba odpowiedzialna za sprawy kadrowe w obecnosci
bezposredniego przetozonego pracownika.

7. Badania stanu trzezwosci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazadac pobrania krwi w celu okreélenia swojego stanu trzezwosci.

9. Koszty badari stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u

pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan Cigzy na pracowniku.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbojno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno
§31. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawiera¢:

1) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzeiwosci lub informacje ogdlng o przyczynie
kontroli;

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu
i okolicznosci naruszenia tego obowigzku;

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci;

5) wskazanie dowoddw, np. $wiadkdw:

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajgcej protokdt i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci;

7) zataczone dowody, w tym protokoty przestuchar swiadkéw, wyniki badar na zawarto$¢

alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

VII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§32. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§33. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci:

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

2) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie;

3) wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, atakie $rodki
ochrony indywidualnej;

4) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wtasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.

§34.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien przejs¢ instruktaz w zakresie
zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bezpieczestwa i higieny pracy
przeprowadzaja:

1) stuzba bezpieczeristwa i higieny pracy pracodawcy— instruktaz ogdlny;
2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

3. Przeszkolenie w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy powinno by¢ potwierdzone
przez pracownika na pismie.

4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktdrej wykonywania nie posiada on

dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz podstawowych
umiejetnosci.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

§35. Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych dziatach urzedu
ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy s w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy;

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

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami,
chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami érodowiska pracy;

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczer oraz odpowiedniego wyposazenia
technicznego;

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdow przepisow i zasad bezpieczenistwa i
higieny pracy.

§36. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem kazdego pracownika. W szczegélnosci pracownik zobowigzany jest:

1) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym;

2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydanych w tym zakresie zarzadzer i wskazan przetozonych;

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;
4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecer lekarskich.

§37. 1. Pracownikom przydzielana jest odziez, obuwie robocze i érodki ochrony
indywidualnej do statego indywidualnego uzytkowania, zgodnie z tabelg norm stanowiacy
zatgcznik nr 6 do regulaminu.

2. Wyposazenie, o ktérym mowa w ust. 1, jest wpisywane do kartoteki wyposazenia
indywidualnego pracownika, ktorej wzér stanowi zatacznik nr 7 do regulaminu.

3. Pracownikom przydzielane s3 réwniez $rodki higieny osobistej, zgodnie z tabelg norm
stanowigca zatacznik nr 8 do regulaminu. Za przydziat tych $rodkéw odpowiada osoba zajmujaca
si¢ sprawami kadrowymi.

4. Pracownicy otrzymujg przystugujaca im odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony
indywidualnej z dniem przystgpienia do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy

sig od dnia podjecia pracy.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

5. Przydziat nowej odziezy, obuwia roboczego i Srodkdw ochrony indywidualnej nastepuje
po uprzednim zwrocie przedmiotow zuzytych.

6. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonego mu
wyposazenia, o ktérym mowa w ust. 1, atakze uzytkowanie go zgodnie z przeznaczeniem w
miejscu pracy.

7. Konserwacja, odkazanie i naprawa wyposazenia, o ktérym mowa w ust. 1, nalezy do
obowigzkow pracodawcy.

8. Stanowiska na ktérych pracodawca dopuszcza uzywanie przez pracownikéw, za ich
zgodg, wtasnej odziezy i obuwia roboczego, zasady wyptaty ekwiwalentu pienieznego za uzywanie
przez pracownikow wtasnej odziezy i obuwia roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu za pranie przez
pracownikow odziezy i obuwia roboczego, okreslone zostang w odrebnym zarzadzeniu
pracodawcy. '

§38.1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajaca jego stanowisko pracy zgtasza sie
do kierownika dziatu, w ktérym bedzie pracowat, gdzie otrzymuje informacje o przystugujacych mu
uprawnieniach do odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej.

2. Wymagane wyposazenie pracownik pobiera od kierownika dziatu w ktérym bedzie
pracowat.

3. Okres uzywalnosci wyposazenia, o ktérym mowa w ust. 1, liczy sie od dnia ich wydania
do uzytkowania lub uptywu czasu wynikajacego z tabeli norm okre$lonych w zataczniku nr 6 do
regulaminu, facznie z urlopem wypoczynkowym, z wytaczeniem innych okresdw nieobecnoéci
trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

4. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przedtuza sie okres
uzywalnosci przydzielonych przedmiotédw proporcjonalnie do czasu pracy.

§39.1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobowigzany
zwroci¢ pracodawcy odziez i obuwie robocze, a takze srodki ochrony indywidualne;j.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonego pracownikowi
wyposazenia, o ktorym mowa w ust. 1, po sporzadzeniu protokotu zniszczenia, pracodawca
obowigzany jest wyda¢ pracownikowi inne wyposazenie zgodnie z tabelg norm stanowiaca
zatgcznik nr 6 do regulaminu. Protokét sporzadza bezposredni przetozony pracownika.

3. Jedli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito z winy pracownika, jest on
zobowigzany uidci¢ kwote rowng niezamortyzowanej cze$ci wartosci tego wyposazenia.

4. Sprawy wydawania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takie $rodkéw
ochrony indywidualnej, biezagcego prowadzenia kartotek wyposazenia indywidualnego

pracownikow prowadzi kierownik dziatu w ktérym zatrudnieni sg pracownicy.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wdjta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbojno

840.1. Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg
oraz stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest identyfikacja zagrozern wystepujagcych na kazdym
stanowisku pracy, co jest potwierdzone w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

3. Bezposredni przetozony ma obowigzek zapozna¢ pracownika w czasie instruktazu
stanowiskowego w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy z karta oceny ryzyka zawodowego na
stanowisku pracy.

§41.1. Kierownik dziatu dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu wymaganych
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. W przypadku gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidzianymi dla
okreslonego stanowiska pracy wykonuje stale dodatkowe czynnosci wymagajace dodatkowego
wyposazenia w odziez, sprzet i srodki — nalezy uzupetni¢ jego wyposazenie do zakresu normy
przystugujacej dla tego stanowiska pracy.

§42.1. Pracodawca zapewnia, aby prace przy ktérych istnieje mozliwosé wystgpienia
szczegOlnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego, byty wykonywane przez co najmniej dwie

osoby, w celu zapewnienia asekuracji.

2. Wykaz prac, o ktérych mowa w ust. 1, ustalony zostanie odrebnym zarzadzeniem
pracodawcy.

§43.1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetniajacych
wymagan okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania srodki ochrony indywidualnej muszg posiadac
Swiadectwo zgodnosci.

§44.1. Pracownikom uzytkujagcym w czasie pracy monitory ekranowe, co najmniej przez
pofowe dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca zapewnia okulary korygujace wzrok zgodnie
z zaleceniami lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy obstudze
monitora ekranowego.

2. Podstawag dokonania przez pracodawce refundacji kosztow jest ztozenie przez
pracownika wniosku do ktérego nalezy dotaczy¢ fakture lub rachunek wystawiony na pracownika
potwierdzajgcy zakup okularow z odpowiednimi szktami korekcyjnymi.

3. Maksymalna kwota refundacji kosztow, o ktérych mowa w ust. 2, wynosi 300 zt.

§45. Na terenie urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu, za wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych.

VIIl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia 9.grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

§46.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie
pracy, przepisow bezpieczestwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w
stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moize réwniez
zastosowac kare pieniezna.

3. Kary porzadkowe moze stosowa¢ wdjt gminy Zbdjno, sekretarz gminy Zbdjno oraz
kierownicy dziatéw.

4. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzier nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne
tacznie nie mogg przewyiszac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do
wyptaty.

5. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy. ,

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie naruszenia.

7. Kara moze byc¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ notatke wedfug wzoru stanowiacego zatgcznik nr 9 do regulaminu.

8. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia; odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

10. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdélnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje wojt gminy Zbojno, a pod jego nieobecno$é¢ sekretarz gminy Zbdjno.
Nieodrzucenie sprzeciwu wciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne z

uwzglednieniem sprzeciwu.
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Zatacznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

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

13. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartoéé kwoty tej
kary.

14. Kare uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy; pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy uznaé kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

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

16. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§47. Naruszeniem obowigzkdéw pracowniczych karanych upomnieniem badZ nagang jest w
szczegdlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy;

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spéznianie powodujace dezorganizacje pracy;
3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie sie do zasad bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego;

5) pozostawianie miejsca pracy podczas harmonogramowe;j zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego;

6) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez przetozonych;

7) dziatania dezorganizujace i utrudniajagce pracownikom wykonywanie ich obowigzkdw, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.;

8) naruszenie zasad i przepiséw ochrony danych osobowych pracownikéw lub interesantdw.

IX. Nagrody i wyrdznienia
§48.1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jako$ci, moga byé przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna;
2) pochwata pisemna;
3) pochwata publiczna;

4) dyplom uznania.
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Zafgcznik do zarzadzenia nr 76/2016 Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r. w sprawie wprowadzenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt gminy Zbdjno, lub podczas jego nieobecnodci
sekretarz gminy Zbdjno, na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika lub z wiasnej
inicjatywy.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

X. Inne postanowienia

849.1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do
celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli _przestrzegania przez pracownikéw
postanowien ust. 1 2.

§50.1. Po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczegcie, druki, nosniki informacji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb nieuprawionych.

2. Szczegdtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§51.1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed
dostepem o0séb nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

2. Szczegotowe zasady zabezpieczania pomieszczeri pracy reguluje odrebne zarzgdzenie
pracodawcy. '

§52. Pracownik nie powinien uzywacé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§53. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac sie zadnymi czynnoéciami niezwigzanymi z pracg;
2) spozywac positkow.

§54. Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji;

2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencjj;

Xl. Postanowienia koricowe
§55. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie

odpowiednie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy

powszechnie obowigzujace.
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Zafacznik nr 1 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wadjta Gminy Zbojno z dnia 9 grudnia 2016 r.

Zbdjno, dnia ......cceeunene.

(Imie i nazwisko pracownika)

OSWIADCZENIE

Niniejszym oswiadczam, ze:
1) zapoznatem sie z trescig regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, obowigzujgcego w
chwili podpisania niniejszego oswiadczenia;
2) tresc regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbéjno jest dla mnie zrozumiata;

3) zobowigzuje sie do przestrzegania postanowieri regulaminu pracy w Urzedzie Gminy
Zbdjno.

(Data, imie i nazwisko pracownika)

Otrzymuja:
1) pracownik;

2) akta osobowe pracownika.

Ve



Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbojno, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 76/2016
Woéjta Gminy Zbojno z dnia 9 grudnia 2016 .

INFORMACJA DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy, jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkow zatrudnienia,

— awansowania,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegolnosci bez wzgladu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznosc zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokre$lony albo w
petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

4. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w punkcie 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

5. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

6. Formami dyskryminacji sg ponadto:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwfaczajgcej atmosfery (molestowanie).
7. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kaide niepozadane zachowanie o

charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem

Vi



Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbojno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbojno z dnia 9 grudnia 2016 r.

10.

11.

jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ze wzgledu na pfe¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie
na inng przyczyne lub inne przyczyny okreslone jako kryteria dyskryminacyjne,

3) stosowaniu srodkdw, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajagce do wyroéwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikdow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych jako
kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem

dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze



Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbojno z dnia 9 grudnia 2016 r.

organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie

zawodowe.

12. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

13. Na mocy art. 18° Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej 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 przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

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

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwfaszcza nie moze stanowi przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia. Powyiszg zasade
stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu.

Ja, nizej podpisany

zapoznatem sie z powyzszg informacjg dotyczacg rownego traktowania w zatrudnieniu.

(Imie i nazwisko pracownika) (Data)



Zatacznik nr 3 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r.

(Imie i nazwisko pracownika)

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA CZASU PRACY WYKORZYSTANEGO
NA ZALtATWIENIE SPRAW PRYWATNYCH W GODZINACH PRACY

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

(Data i podpis osoby zatrudnionej na

stanowisku do spraw kadrowych)

Oswiadczam, ze odpracowatem/odpracowatam* czas pracy wykorzystany na zatatwienie
spraw prywatnych w godzinach pracy*:
- w catosci,

- w czegsci, pozostato do odpracowania:

(Data i podpis pracownika)

Potwierdzam odpracowanie godzin pracy wykorzystanych przez pracownika Pana/Panig*:

(Imie i nazwisko pracownika oraz stanowisko)

na zatatwienie spraw prywatnych w godzinach pracy, co miato miejsce w dniu/dniach*: ...................

(Data i podpis bezposredniego przetozonego pracownika)

* niepotrzebne skresli¢



Zatgcznik nr 4 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbojno z dnia 9 grudnia 2016 r.

Zbdjno, dnia ....cceeeveveeieeen,

(Stanowisko)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zwigzku z potrzeba wykonania dodatkowych prac zobowiazuje Pana/Panig* do pracy w

godzinach nadliczbowych w dniu/dniach* w wymiarze:

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

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

(Podpis pracodawcy lub bezposredniego

przetozonego pracownika)

* niepotrzebne skredli¢

.



Zatacznik nr 5 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r.

ZBOING:; GRS s wswmammsss

(Stanowisko)

WNIOSEK DOTYCZACY WYBORU FORMY REKOMPENSATY
ZA PRACE WYKONANA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

W zamian za prace wykonywang przeze mnie w godzinach nadliczbowych w dniu

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

(Data i podpis pracownika)

* niepotrzebne skregli¢
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Zatgcznik nr 6 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wajta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r.

TABELA NORM PRZYDZIAtU

ODZIEZY, OBUWIA ROBOCZEGO | SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ

Lp.

Stanowiska pracy

Rodzaj

Przewidywany okres

uzywalnosci i inne

Sprzataczka

fartuch ochronny
sandaty robocze

rekawice gumowe

min. 18 miesiecy
min. 12 miesiecy

min. 3 miesigce

Robotnik gospodarczy

ubranie drelichowe
trzewiki przemystowe
koszula flanelowa
rekawice robocze
kamizelka odblaskowa
deszczowka

kask ochronny

min. 18 miesiecy
min. 24 miesigce
min. 12 miesiecy
min. 2 miesigce

min 12 miesiecy
min 12 miesiecy

do zuzycia

Robotnik gospodarczy

zatrudniony w ramach prac

interwencyjnych lub robo6t

publicznych lub inny

pracownik zatrudniony przy

pracach drogowych,
remontowych,

porzadkowych itp.

ubranie drelichowe
trzewiki przemystowe
koszula flanelowa
rekawice robocze
kamizelka odblaskowa
deszczéwka

kask ochronny

min. 18 miesiecy
min. 24 miesigce
min. 12 miesiecy
min. 2 miesigce

min 12 miesiecy
min 12 miesiecy

do zuzycia

Konserwator
ds. technicznej obstugi
urzedu oraz pielegnacji

terenow zielonych

czapka drelichowa
ubranie drelichowe
trzewiki przemystowe
kamizelka ocieplana
koszula flanelowa

buty filcowo-gumowe
kurtka przeciwdeszczowa
rekawice robocze
rekawice gumowe
kamizelka odblaskowa

kask ochronny

min. 24 miesigce
min. 18 miesiecy
min. 24 miesigce
min. 3 okresy zimowe
min. 12 miesiecy
min. 3 okresy zimowe
min. 36 miesiecy
min. 2 miesigce

min. 2 miesigce

min 12 miesiecy

do zuzycia

/h



Zatacznik nr 6 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r.

5. Konserwator czapka drelichowa min. 24 miesigce

ds. konserwacji drég ubranie drelichowe min. 18 miesiecy
trzewiki przemystowe min. 24 miesigce
kamizelka ocieplana min. 3 okresy zimowe
koszula flanelowa min. 12 miesiecy
buty filcowo-gumowe min. 3 okresy zimowe
kurtka przeciwdeszczowa min. 36 miesiecy
rekawice robocze min. 2 miesigce
kamizelka odblaskowa min 12 miesiecy

6. Konserwator ubranie drelichowe min. 18 miesiecy

ds. konserwacji sieci beret min. 24 miesigce

wodociggowo-kanalizacyjnej | trzewiki przemystowe min. 24 miesigce
koszula flanelowa min. 12 miesiecy
kamizelka ocieplana min. 3 okresy zimowe
fartuch przedni wodnochronny do zuzycia
buty filcowo-gumowe min. 3 okresy zimowe
kurtka przeciwdeszczowa min. 36 miesiecy
rekawice gumowe min. 2 miesigce
rekawice robocze min. 2 miesigce
kombinezon ochronny min. 18 miesiecy
kamizelka odblaskowa min 12 miesiecy

7. | Zastepca Kierownika Urzedu

Stanu Cywilnego

ekwiwalent pieniezny za uzywanie
reprezentacyjnego ubioru

stuzbowego

do 600,00 zt na okres

36 miesiecy, na

podstawie dowodu

zakupu

a\



Zatacznik nr 7 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016 Wéjta Gminy Zbdjno z dnia S grudnia 2016 .

KARTOTEKA WYPOSAZENIA INDYWIDUALNEGO PRACOWNIKA

(odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualnej)

PN/ PAN™ oottt e et e ae e eeeeaeeae et et eenaensa e s e e e ens S ANOWISKO e ettt et et ae s s et eae s e saesaeeemaeenteeesaennneennnenes
Data rozpocCzecia pracy .....ccccvriceoniccinnecceninnnns
Lp. Nazwa wyposazenia Okres Data Liczba Data Liczba Potwierdzenie Numer protokotu Uwagi

uzywalnosci pobrania szt. zdania szt. zuzycia/

(w przypadku zniszczenia/

. Odbioru Zdania L
odziezy — do utraty/zgubienia
zuzycia)

1.
2.
3.
4.
5.
6.
7.
8.
9.

*niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 8 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzgdzeniem nr 76/2016
Wajta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 r.

TABELA NORM PRZYDZIAtU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

Lp.

Stanowiska pracy

Rodzaj srodkéw w przeliczeniu na peten etat na

12 miesiecy

Robotnik gospodarczy, konserwator

mydto 100 g- 6 szt.
recznik — 1 szt.

papier toaletowy — 12 szt.

Pozostali pracownicy

recznik — 1 szt.

Va



Zatacznik nr 9 do regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Zbdjno, wprowadzonego zarzadzeniem nr 76/2016
Wojta Gminy Zbdjno z dnia 9 grudnia 2016 .

NOTATKA SPORZADZONA
NA OKOLICZNOSC WYSLUCHANIA PRACOWNIKA PRZED NALOZENIEM KARY PORZADKOWEJ

ZArzuca Sig, 2€ W dNiU cocevvereeriee e s e naruszyt porzadek i dyscypline pracy poprzez
L) e e e e s e et et eSS et e e oo e e ettt e oot een e
.
B s s aannmasca mmmms s erwso e 53R A RS S5 e et oo S 8 A PSSR ROSEE
4)

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

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

(Data i podpis pracownika)

Wyjasnienia od pracownika przyjat i niniejsza notatke sporzadzit:

(Data i podpis osoby, ktéra wystuchata pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

Vi



