Zarzadzenie Nr 170/2018
Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica
z dnia 31 grudnia 2018 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikéw Urz¢du Miasta i Gminy
Stopnica

Na podstawie art. 104 i art. 104! — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(tj. Dz. U. 2018r., poz. 917 ze zm.), art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U, z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oraz § 13 Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Stopnica, zarzadza sig, co nastgpuje:

§1

Wprowadza sie w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica Regulamin pracy zwany dalej
.Regulaminem” stanowigcy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Zobowigzuje sie wszystkich Kierownikow komoérek organizacyjnych do zapoznania
podleglych pracownikow z Regulaminem pracy.

§3

Tracg moc: Zarzadzenie Nr 57/06 Waojta Gminy Stopnica z dnia 26 wrze$ma 2006 r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stopnica; Zarzadzenie Nr 79/2013 Wojta Gminy Stopnica
z dnia 10 pazdziernika 2013 r. w sprawic zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stopnica;
Zarzadzenie Nr 61/2016 Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica z dnia 20 wrzesnia 2016,
w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stopnica; Zarzadzenie Nr 99/2013 Wdjta
Gminy Stopnica z dnia 4 grudnia 2013 r. w sprawie ustalenia stanowisk 1 norm przydzialu
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego, okresow ich uzywalnosci oraz
wyplaty ekwiwalentu; Zarzadzenie Nr 84/2013 W¢jta Gminy Stopnica z dnia 24 pazdzternika
2013 roku w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy na
stanowiskach wyposazanych w monitory ekranowe; Porozumienie zawarte w dniu 2 listopada
2006 r. w Urzedzie Gminy w Stopnicy pomiedzy Wéjtem Gminy Stopnica Panem Ryszardem
Zychem a przedstawicielem pracownikow Panig Zofia Marzec w sprawie okreslenia rodzajow
srodkow ochrony indywidualne] oraz odziezy 1 obuwia roboczego. ktdrych stosowanie na
okreslonych stanowiskach jest niezbedne

.§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

BURMISTRZ

Rysz yci;'



Zalgeznik do Zarzgdzenia Nr 170/2018
Burmistrza Miasta | Griiny Stopiica
z dnia 31 grudiia 2018 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA 1 GMINY STOPNICA

Podstawa prawna:
Art. 104 1 art. 104" — 1047 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 1. Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. 2018 r.,
-poz. 917 ze zm.),.

Art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U.
z 2018 r., poz.1260 ze zm.).

§ 13 Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Miasta i Gminy Stopnica.

Rozdzial 1

Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace w Urzedzie Miasta
i Gminy Stopnica. '

§2
1. Postanowienia niniejszego Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikow
zatrudnionych w Urzedzie bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. Zapoznanie si¢ z Regulaminem pracy lub jego kazdorazowa zmiana pracownik
potwierdza na odrgbnym oswiadczeniu dolaczanym do akt osobowych pracownika, ktorego
wzOr stanowi zafgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu,

§3

Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miasta i Gminy Stopnica, reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica;

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Stopnica;

3) zastepcy burmistrza — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Miasta 1 Gminy
Stopnica;

4) sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Stopnica,

5) skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Stopnica;

6) komoree organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione w strukturze
organizacyjnej urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska pracy:

7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania
i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj 1 wymiar czasu pracy);

8) stanowisku urzedniczym — nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania Urzedu;



§4
1. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwiagzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostale
czynnosci — wyznaczony Zastepca Burmistrza lub w jego zastgpstwie Sekretarz z tym,
ze wynagrodzenic Burmistrza ustala Rada Miejska, w drodze uchwaly.

2. Czvmnosci wobec pozostalych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.

3. Pracodawca Burmistrza jest Urzad.

§5
1. Dla pracownikow podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedntczym
organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe.

2. Szczegolowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze] oraz organizowania
egzaminu koncowego, okresla odrebny regulamin, obowiazujgcy w Urzedzie.

§6

Bezposredni przetozony wyznacza miejsce, pracy danego pracownika 1 przeprowadza
instruktaz stanowiskowy, przydziela mu sprzet i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje
g0 z zakresem jego czyvnnosci, udzielajac stosownych wskazdwek, co do sposobu wykonywania
powierzonych obowiazkow stuzbowych i1 przechowywania pieczgci, sprzetu, dokumentow.

- § 7 ‘ ‘

Stosunek pracy pracownika samorzadowego ulega rozwigzaniu na zasadach i w termtnach

przewidzianych w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial 11

ObowiyzKki pracodawcy

§8
1. Pracodawca ma prawo do:
1) wydawania zarzadzen wewngtrznych w zakresie organizacji-pracy 1 porzadku w procesie
pracy, a pracownicy sg obowigzani wykonywac te zarzadzenia;
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen sluzbowych dotyczacych pracy. ktdre nie
mogg by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace:
3) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.

2. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosei do:

1} zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wyboér, powolanie,
uUmowa o prace);

2} zapoznania pracownika podejmujacego pracg w zakladzie pracy z zakresem jego
obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z Regulaminem pracy 1 wyjasnienia na zadanie jego tresci;

4) udostgpnienia pracownikowi tekstu przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu: \

a) przepisy dotyczgce rownouprawnienia w zatrudnieniu stanowig zedgeznik nr 2 do
niniejszego Regulaminu,
b) pisemne o$wiadezenie o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy jest rownoznaczne
z zapoznaniem si¢ z przepisami dotyczacymi rownouprawnienia w zatrudnieniu;
5) zapoznania pracownika z trescig instrukeji dotyczacych danego stanowiska pracy;



6) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysekie]
wydajnosci i nalezyte) jakosci pracy;

7) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

8) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z
wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami;

9) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie;

10)terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

11)stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu; '

12)zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zakfadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych;

13)prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania Swiadectwa pracy;

14)utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

15)wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego i poszanowania godnosct, débr
osobistych pracownikéw i niedopuszezania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy:

16)niedopuszczania i przeciwdzialania mobbingowi w stosunku do pracownika, to jest
wszelkim dzialaniom lub zachowaniem dotyczacym pracownika lub skierowanym
przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujageym u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespolu wspdlpracownikéw — zalgeznik nr 3 do niniejszego
Regulaminu;

17)stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

8§89
1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Pracodawca zobowiazany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik:
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik;
4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy. '

§ 10

[.. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, jezeli nowa praca:
1} nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika;
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.



2. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przeniesé
do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujace]. ‘

3. -Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow,

4. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym,
jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacjg w sprawach zwiazanych ze stosunkiem
pracy przekazuje sie do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§11

1. Kazdy pracownik otrzymuje pisemny zakres czynnosci, ktory okre§la zadania,
obowigzki, zakres uprawnien i odpowiedzialnoscei. '

2. Zakres czynnosci dla pracownika sporzadza pracownik ds. kadr w porozumieniu
z sekretarzem, skarbnikiem, kierownikiem referatu.

3. Zakres czynnosci zatwierdza Burmistrz.

4. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
1 wlasciwe uzywanie przez niego niezbgdnych do wykonania pracy materiatow i urzadzen oraz
za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materialow 1 urzadzen.

§12

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, a w przypadku
pracownika odbywajacego stuzbe przygotowawcza, po uzyskaniu pozytywnego wyniku
egzaminu konczacego te¢ stuzbg a przed zawarciem nowej umowy o pracg, pracownik
samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sklada w obecnosei burmistrza lub sekretarza slubowanie o nastgpujacej tresei:
SSlubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede sluzyé panstwu polskiemu
i wspolnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania moga by¢ dodane stowa: Tak mi dopoméz
Bog”. Zlozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa ztozenia slubowania
powoduje wygasnigcie stosunku pracy. ‘

Rozdzial 111

Obowiazki pracownika samorzadowego
§13

Pracownik ma prawo do:

1} zatrudnienia zgodnie z tre$cig umowy o prace;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace, stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalitikacji zawodowych;

3) wymagania kwalifikacyjne oraz szczegdtowe warunki wynagradzania okresla ..Regulamin.
Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy Stopnica” oraz przepisy
szczegGlowe;

4) wypoczynku dobowego i tygodniowego;

5) przerwy $niadaniowej, zaliczanej do czasu pracy;

6) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z przepisami bhp;

o



7) do kontroli przetwarzania danych osobowych jego dotyczacych.
§ 14

I. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy dbalos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli, a takze sumienne 1 staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci do:

1} przestrzegania Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) udzielania informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pniania
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzgdu, jezeli prawo tego nie zabrania;

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

4) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zakladzie pracy;

5) przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

6) dbania o dobro zakladu pracy, chronienia mienia pracodawcy, zachowywania w tajemnicy
informacji. ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

7) przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego;

8) przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach;

9) zachowywania si¢ godnie w migjscu pracy 1 poza nim;

10) zachowywania zyczliwosci 1 uprzejmosci w kontaktach z interesantami Urzedu;

1 1 uczestniczenia w réznych formach podnoszenia wiedzy 1 kwalifikacji zawodowych.

3. Pracownik zobowigzany jest do sumiennego i starannego wypelniania polecen
przelozonego.

§ 15

Za cie’kie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkoéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:

1} samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy;

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

3) stawienie sie do pracy pod wplywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow;

4) naruszenie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych:

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisamt;

6) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a takze
innych srodkow stanowiacych wlasnos¢ pracodawcy:

7) ujawnienie w sposdb nicuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona. -

§16

1. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy.
powierzonych mu pomieszezen i ich wyposazenia. urzadzen. sprzetu, dokumentow, pieczgei
oraz do uporzadkowania micjsca pracy. a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papierdw wartosciowych:

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukow scistego zarachowania i pieczget;

3) zabezpieczenia okien przed otwarciem;

4) zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym sprawdzenia czy wylaczone zostaty
wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone.

2. Za wykonanie obowiazkoéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa pracownicy na
swoich stanowiskach i w stosunku do powierzonego mienia.



3. Nadzér i odpowiedzialnosc nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1
sprawuje przetozony.

§17

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
w terminie 30 dni od dnia podj¢cia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Wzor
oswiadczenia stanowi zalgezmik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

2. W przypadku nie zlozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakladana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje. sie
odpowiednio.

§18

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywolujgeych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub
interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ww. ustawy.

’

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika, ktoregokolwiek z zakazdéw
wymienionych w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

Rozdzial IV

Okresowa ocena pracy
§19

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

2. Szezegdlowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrgbny regulamin.
Rozdzial ¥

Czas pracy
§ 20

. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na pracg zawodowa.

3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca. z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 swigta, dni welne od pracy
wynikajgce z rozkladu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy -
w rozliczeniu dobowym i tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

W
Ll



§21

1. Czas pracy wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesiccznym okresie rozliczeniowym — od pierwszego do ostatniego dnia
kazdego miesigca.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekraczac 8 godzinna dobe 1 40 godzin
tygodniowo. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg t 35 godzin tygodniowo
chyba, ze lekarz Medycyny Pracy wyrazi zgode, na wniosek pracownika na prace 8-godzinng i
40 godzin tygodniowo. ‘

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczony do czasu pracy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

5. Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, przystuguje
15-minutowa przerwa wliczana do czasu pracy; czas rozpoczynania i zakofczenia przerwy
$niadaniowe] ustalaja kierownicy komorek organizacyjnych w porozumieniu z pracownikani.

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy menitorach ekranowych maja
prawo po godzinie pracy do S-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do
innej pracy, ktora nie bedzie powodowad takich uciazliwosci jak wskazana praca.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze lub usprawiedliwionej
nieobecnosci (przerwy wynikajace z odrebnych ustaw) ustala si¢ indywidualnie za zgoda
burmistrza.

8. Czas pracy pracownika zatrudnionego w niepeinym wymiarze czasu pracy odpowiada
proporcjonalnie cz¢sci etatu, na jaki zostal zatrudniony.

§22
1. W Urzedzie obowiazuje podstawowy system czasu pracy.
2. Dniami pracy jest pie¢ dni tygodnia od poniedzialku do piatku.

3. Dniami wolnymi od pracy z tytulu pieciodniowego przecietnie tygodnia pracy dla
pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym sg soboty. Jesli w sobote wypadnie
dzien s$wiateczny, pracownikowi przystuguje dzien wolny udzielony do konca okresu
rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z pracodawca — zalgcznik nr 20. '

4. Pracownik ma prawo, do co najmniej |1-godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35-godzinnnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§23

1. W Urzedzie obowiazuja nastepujace godziny czasu pracy:
1} Pracownicy administracyjno-biurowi i pracownicy fizyczni pracuja:
~ od godz. 7 do godz. 15"
2) Pracownicy obslugi — sprzataczki. pracuja:
— od godz. 6 do godz. 10* (% etatu)
— od godz. 15% do godz. 19™ (! etatu)

2. Burmistrz moze ustali¢ inne niz wymienione w ust.1 godziny rozpoczgcia pracy:
1) na wniosek pracownika;



2} w sytuacjach wynikajacych z potrzeb Urzedu.

3. Godziny pracy pozostalych pracownikdow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

4. Ze wzgledu na specytike pracy na stanowisku Kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego,
w sytuacji udzielania ceremonii $lubnej w sobote, niedziele lub $wicto — czas wolny od pracy
wynikajaey z pieciodniowego tygodnia pracy. udzielany jest w okresie rozliczeniowym. Ustala
sig, ze czas na udzielenie jednego $lubu wynosi 2 godziny. Informacj¢ o czasie pracy w soboty,
niedziele lub $wigto, Kierownik USC przekazuje do wydzialu ds. obshugi organdéw gminy
1 kadr.

5. Pracownik potwierdza przybycie do pracy podpisem na liscie obecnosci, a wyjscia
prywatne i sluzbowe odnotowuje w ewidencji wyjs¢ prywatnych badz stuzbowych.

§ 24

1. Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy godz. 22% a godz. 6", a za prace w niedziele
i $wieta — prace w godzinach od 7% rano w dzien $wigteczny lub niedziele do 7% rano dnia
nastepnego.

§ 25

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na pisemne polecenie przelozonego pracownik
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele i $wigta. Wzor polecenia pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zadgezaik nr 5 do niniejszego Regulaminu.

2. Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych, wystawione pirzez
bezposredniego przetozonego wymaga uzyskania zgody Burmistrza.

3. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi
w wieku do o$miu lat.

4. Za pracg wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych,
pracownikowi przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie bez dodatku albo czas wolny
w tym samym wymiarze z tym, ze czas wolny, na wniosek pracownika, moze by¢é udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. Wzor
wniosku o udzielenie czasu wolnego za pracg w godzinach nadliczbowych stanowi zafgeznik
nr 6 do niniejszego Regulaminu.

5. Praca, w granicach nieprzekraczajacych 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w | miesiecznym okresie rozliczeniowym nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Liczba godzin nadliczbowych, wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb Urzedu nie moze
przekroczy¢ dla poszezegdinego pracownika 450 godzin w roku kalendarzowym.

§ 26

. Niedzicle oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.
2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele lub Swigto pracodawca udziela innego
dnia wolnego od pracy w tygodniu:
1) w zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni l\a]endalzowych poprzedzajacych lub
nastepujgcych po takiej niedzieli;
2) w zamian za prace w Swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego;
lub wyptaca wynagrodzenie bez dodatku.



§27 .

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika i innych $wiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajaca migdzy
innymi godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej i godzinach
nadliczbowych. '

2. Pracodawca udostepnia te ewidencje¢ pracownikowi na jego zadanie.,

§28

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy o godz. 7*°. Pracownik, ktory do tego czasu nie podpisze
listy obecnosci, zostanie uznany za osobe spozniona.

§29

Przebywanie pracownikow na terenie Urzedu, poza regulaminowo okreslonymi godzinami
pracy, moze miec¢ miejsce tylko wuzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Burmistrza.

§ 30

1. Pracownikowi wyjezdzajacemu w podréz stuzbowa poza miejsce zamieszkania,
wystawia sie delegacje stuzbowa okreslajaca miejsce pobytu, cel delegacii, jej termin oraz
srodek lokomocji. Delegacje podpisuje Burmistrz badZ osoba przez niego upowazniona.

2. Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowodcig, w ktorej znajduje sig siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy
przysluguja naleznodcei na zasadach okreslonych w innych przepisach.

3. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci, wynagrodzenie za prace
w godzinach nadliczbowych lub czas wolny przystuguje, gdy otrzymat on polecenie wykonania
pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VI

Urlopy
§ 31

1. Pracownik ma prawo do corocznego nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Urlop wypoczynkowy nie jest udzielany w niedziele. $wieta i dni wolne od pracy
w 5-dniowym tygodniu pracy.

3. W razie wykonywania przez pracownika dozwolonej pracy w niedziele i swigta urlop
wypoczynkowy udzielany jest na dni kalendarzowe. ktore zgodnie z obowiazujgcym
pracownika rozkladem czasu pracy sg dla niego dntami pracy.

4. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na ezgsci. Co najmnie} jedna czes¢
urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Wzor wniosku stanowi
zatgeznik nr 7 do ninigjszego Regulaminu.

5. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem nalezy pracownikowi
udzieli¢ najpozniej do koica wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. Za czas urlopu pracownikowi przysluguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal gdyby
pracowal. Zmienne skladki wynagrodzenia moga by¢ obliczane na podstawie przecigtnego



wynagrodzenia z okresu trzech miesigcy™ poprzedzajacych miesigec rozpoczecia urlopu.
W przypadkach znacznego wahania si¢ wysokosci wynagrodzenia, okres ten moze by¢
przedluzony do 12 miesigcy.

7. W przypadku udziclenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego, osoba zastgpujaca
musi by¢ poinformowana o sprawach biezacych pracownika udajacego sie na urlop,
i w czasie jego nieobecnosci musi realizowac terminowe sprawy w ramach wyznaczonego
zastepstwa.

§32

1. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnoscei,
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego pracownik nabywa po przepracowaniu
1 roku, po dniu zaliczenia go do odpowiedniego stopnia niepelnosprawnosei.

§ 33

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu na zadanie w danym roku kalendarzowym
w terminie przez siebie wskazanym. Wzor wniosku jak w § 31 ust. 4.

2. W celu wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu przetozonemu
w godzinach pracy Urzedu, a nast¢pnie — niezwlocznie po powrocie do pracy — obowiazany
jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie w formie pisemnej informacji.

3. Dni wykorzystane w ramach urlopu na zadanie sa odliczane od przystugujacego urlopu
wypoczynkowego w danym roku kalendarzowym.

§ 34

Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, urlopu udziela sie w dni,
ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy,
w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika
w danym dniu. Wymiar urlopu ma charakter proporcjonalny.

§ 35

1. Pracodawca moze na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Wzor wniosku stanowi zalgeznik nr 8 do niniejszego Regulaminu.

2. 7 pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu okreslonego w ust. 1. pracownik powinien
wyslapi¢, co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.

-

3. Whniosek powinien zawierac propozycje czasu trwania urlopu bezplatnego.

4. W razie pdiniejszego zgloszenia wniosku, niz w terminie okreslonym w ust. 2, urlop
bezplatny moze by¢ udzielony w terminie wskazanym przez pracownika, jezeli jest to
spowodowane szczegdlnymi sytuacjami zyciowymi i nie spowoduje zaklocenia pracy Urzgdu,

5. Okresu urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

6. Przy udzielaniu urlopu bezplatnego dluzszego niz 3 miesigee, strony moga przewidzied
dopuszezalnosé odwolania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.



§ 36

1. Pracownicy przyshuguje urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski oraz urlop
rodzicielski.

2. Pracodawca udziela urlopow okreslonych w ust. 1 na wniosek pracownika zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami. Wzor wniosku stanowi zalgcznik nr 9 do
ninigjszego Regulaminu

§37

1. Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego, zgodnie
z obowiazujacymi w tym zakresie przepisami.

2. Urlopu ojcowskiego udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika-ojca wychowujacego
dziecko, sktadany w terminie nie krétszym niz 7 dni przed rozpoczgciem korzystania z urlopu;
pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika. Wzér wniosku stanowi
zafgeznik nr 10 do niniejszego Regulaminu.

| §38

1. Pracownik zatrudniony, co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego

w wymiarze do 36 miesigcy w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie diuzej

jednak niz do ukonczenia przez dziecko 5 roku zycia. Do szeSciomiesi¢cznego okresu
zatrudnienia wlicza sie poprzednie okresy zatrudnienia.

2. Pracodawca udziela urlopu wychowawczego na wniosek pracownika.
§ 39

W kwestiach dotyczacych urlopu macierzynskiego, urlopu rodzicielskiego oraz urlopu
ojcowskiego nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje sig przepisy ..Dzialu osmego
— Upravnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem™ Kodeksu pracy i niektorych innych
ustaw.

§ 40

1. Pracodawca na wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu szkoleniowego zgodnie
z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami okreslonymi miedzy innymi w Rozdziale 1]
Kodeksu pracy.

2. Gdy podnoszenie kwalifikacji zawodowych ma sie odbywaé zaréwno z ..inicjatywy™
pracodawcy, jak i za jego zgoda warunkiem koniecznym uzyskania przez pracownika
jakichkolwiek $wiadczen zwigzanych z podnoszeniem kwalifikacji zawodowych musi byc
wola pracodawcy wyrazona (uprzednio) w formie pisemnej. jasno wskazujaca na jego aprobate
dla rozpoczecia przez pracownika nauki.

3. Podjecie doszkalania bez pisemnego o$wiadczenia traktowane bedzie, jako rozpoczecie
nauki bez .,inicjatywy” lub bez ..zgody™ pracodawcy.

Rozdzial V]I
Wyplata wynagrodzen

§ 41

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczone] pracy.



§42

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia za prace.

§43

1. Wynagrodzenie platne jest, co miesigc z dohu, przynajmniej 2 dni przed zakonczeniem
danego miesigca.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest zobowigzany do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji placowej.

§44
1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest w Banku Spotdzielczym w Stopnicy.

2. Wyplata wynagrodzenia moze by¢ spelniona w inny sposob niz do rak wiasnych
pracownika po uprzednio wyrazonej zgodzie na pismie.

3. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ przelewem na konto bankowe pracownika.
Pracownik musi w tym celu przedstawi¢ pisemng dyspozycj¢ do przekazywania wynagrodzenia
za prace na swodj rachunek bankowy, podajgc przy tym nazwe banku inumer rachunku
bankowego.

§45

1. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz

zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych podlegaja potraceniu:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych; :

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy;

5) inne naleznosci na potracenie, na ktore pracownik wyrazit zgode.

2. Potrgcen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w pkt 1 1 w granicach okrestonych
w Kodeksie pracy.

§ 46
Szczegotowe warunki wynagrodzenia oraz zasady ich przyznawania ustala ,,Regulamin
wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta 1 Gminy Stopnica™.

Rozdzial V1II

Prace wzbronione kobietom
§ 47

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sig wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowiacy zalgeznik
nr 11 do niniejszego Regulaminu.

3. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje si¢ Rozporzgdzenie
Rady Ministrow w spravie wykazu prac ucigzlivyeh, niebezpiccznveh dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigeyeh z dnia 3 kwietnia 2017 .,



Rozdzial IX

Uprawnienia zwigzane z rodzicielstwem
§48

1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni. z uprawniefi okreslonych
w ust. I moze korzystaé jedno z nich. Wzoér wniosku jak w § 31 ust. 4.

§ 49

1. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego
sie dzieckiem w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i1 Swigta. '

2. Czas pracy pracownic w cigzy oraz pracownikow opiekujacych sig dzieckiem w wieku
do lat 4, bez ich zgody nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany w zwiazku ze zmnigjszeniem z tego powodu
wymiaru jego ¢zasu pracy.

3. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej. jak rowniez bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy oraz zatrudniaé
w systemie przerywanego czasu pracy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukoniczenia przez dziecko 4. roku zycia, nie
mozna bez jego zgody delegowal poza stale miejsce pracy, zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 50

Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sig kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy zagrazajacej jej zdrowiu;

2} w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej (stan ciazy powinien by¢ potwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim).

§ 51

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw
w pracy wliczanvch do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy jest dluzszy niz 4 godziny, a nie
przekracza 6 godzin dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie w wysokosci
okreslonej w ust. 1.

§ 52

Szczegolowe zasady uprawnien pracownikdw zwiazanych z rodzicielstwem okresla dziaf
osmy Kodeksu pracy.



. Rozdzial X

Nagrody i kary
§53

1. Za wzorowe wypelnianie swoich obowiazkow, przejawianie inicjatywy w pracy
i podnoszenie jej wydajnoséci, uzyskanie szczegdlnych osiagnie¢ i-efektow w pracy moga by¢
przyznane nast¢pujgce wyroznienia lub nagrody:

1) pochwala: ‘

2) nagroda pienigzna;

3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Qdpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 54

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, Regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow- przeciwpozarowych, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie aikoholu. stawienie sie do pracy pod wplywem
érodkow odurzajacyceh lub substancii psychotropowych i uzywanie srodkéw odurzajacych lub
substancji psychotropowych w miejscu pracy, nieprzestrzeganie przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze stosowad:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie kary
pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigte] czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wphywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
1 higieny pracy. :
§55

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego
nalezy sporzadzi¢ stosowny protokol.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany,
bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. I nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.



§ 56

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie ]eoo wniesienia. Odpis
zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§57

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlInosci: rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 58

1. Jezeli zastosowanie kary nastapifo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o jego
odrzuceniu wystapic do sgdu pracy o uchylenie zastosowane] wobec niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty
te] kary.

§ 59

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek,
uzna¢ kare za niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepisust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial X1

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa
§ 60

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosci kazdy pracownik jest
zobowigzany:

1) znac przepisy i zasady BHP i przeciwpozarowe:
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i cw1czen|ach z zakresu

BHP i ochrony przeciwpozarowe:

3) dbac o porzadek i lad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen i wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub

o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia:

7) lojalnie wspdldzialac z pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP. '

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych
wust. | w szczegolnosci przez wydawanie stosownych polecen. usuwanie ewentualnych



uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru

nad warunkami pracy, w tym organdéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szezegdlnoscei pracodawcea jest zobowiazany do:

1)} organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2} zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami bhp oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikow na badania lekarskie;

a) badania wstgpne — pracownik ma obowigzek, na podstawie skierowania otrzymanego
od pracodawcy, przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy
na danym stanowisku najpdZniej w dniu rozpoczgceia pracy,

b) badania okresowe — pracownik ma obowtazek, na podstawie skicrowania otrzymanego
od pracodawcy, przedlozy¢ zaswiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy
na danym stanowisku najpozniej w dniu, w ktorym uptywa termin waznosci
poprzednich badan,

¢) badania kontrolne - pracownik ma obowigzek, na podstawie skierowania otrzymanego
od pracodawcy, przedlozy¢ zadwiadczenie lekarskie o zdolnosci do wykonywania pracy
na danym stanowisku najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy, po niezdolnosei do pracy
trwajacej powyzej 30 dni spowodowanej choroba pracownika. W przypadku braku
zaswiadczenia lekarskiego pracownik nie zostaje dopuszczony do pracy 1 zostaje
pozbawiony wynagrodzenia do czasu przedlozenia stosownego zaswiadczenia
lekarskiego,

d) druk skierowania na badania lekarskie stanowi zalgcznik nr 12 do niniejszego
Regulaminu;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) informowania pracownikéow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg nie
tylko w chwili podejmowania przez niego pracy, ale w kazdym przypadku zmian w ryzyku
zawodowym.

§ 61

Pracodawca wyznacza pracownikow do udzielania pierwszej pomocy, a takze do
wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowe] 1 ewakuacji pracownikdw,
Wykaz osob ‘udzielajacych pierwszej pomocy stanowi zafgcznik nr 13 do niniejszego
Regulaminu.

§ 62

Zabrania si¢ pracownikom:

1} wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 63

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wvlacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga
stosowanta srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszezenie do
pracy moze nastapi¢ wylgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.



§ 64

W celu zabezpieczenia przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, ustala sie tabele norm przydziatu srodkéow
ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego oraz okresy ich uzywalnosci dla
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Stopnica, zgodnie z zalgcznikiem
ar 14 do niniejszego Regulaminu.

§ 65

1. Ustala sie nastepujace zasady przydziatu pracownikom $rodkow ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego:
1) pracownik zobowigzany jest uzytkowac¢ przydzielone srodki ochrony indywidualnej, odziez
1 obuwie robocze w miejscu pracy i zgodnie z przeznaczeniem oraz dba¢ o ich dobry stan;
2) odziez i obuwie robocze po uplywie okresu ich uzywalnosci przechodza na wilasnosé

pracownika;
3) po rozwiazaniu lub wygasnigciu umowy o pracg pracownik jest obowiazany zwrocié

przydzielone rzeczy pracodawcy, jesli okres ich uzywalnosci nie minak;

4) pracodawca moze zada¢ od pracownika odszkodowania za przydzielone mu rzeczy
w przypadku nie dokonania zwrotu, o ktérym mowa w pkt 3 lub zniszczenia rzeczy badz
jej cech ochronnych z winy pracownika;

5) pracownik moze uzywaé wlasnej odziezy i obuwia roboczego (pod warunkiem, Ze spelniaja
wymagania bhp), za ktore otrzymuje ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci uwzgledniajacej
ich aktualne ceny;

6) pracodawca nie zapewnia prania odzieZy roboczej;

7) za pranie odziezy we wilasnym zakresie, pracownicy otrzymujg ekwiwalent w wysokosci
10 zI miesiecznie. Wyplata ekwiwalentu odbywa si¢ raz na rok. W przypadku rozwigzania
umowy o prace lub jej wygasnigcia, ekwiwalent wyptlaca sie razem z wyplatg innych
naleznosci;

8) w przypadku nieobecnoscei pracownika w pracy przez okres minimum 20 dni roboczych
w danym miesigcu, ekwiwalent przewidziany w pkt 7 nie przysluguje;

9) wykaz stanowisk, na ktorych pracownicy otrzymuja odziez, obuwie robocze, a takze
przewidziane okresy ich uzywania okresla zalgcznik nr 15 do ninigjszego Regulaminu.

10) pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikom nicodplatnie napoje w przypadkach
okre$lonych odrebnymi przepisami.

2. Ustala sie nastepujace zasady zwrotu kosztow zakupu okularéw Korygujacych wzrok
do pracy na stanowiskach wyposazanych w monitory ekranowe:

1) pracownicy Urzedu Miasta i Gminy Stopnica, ktorzy na podstawie wynikow badan
okulistycznych (wstepnych, okresowych, kontrolnych) przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej otrzymali zaswiadczenie o potrzebie stosowania
okularow korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego, ktora
powinna trwaé co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy, maja prawo do zwrotu
kosztéw zakupu okularow;

2) wysokos¢ zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujgcych wzrok ustala si¢ w wysokosci
poniesionych kosztow zakupu, jednak nie wyzszych niz 300,00 zlotych (slownie: trzysta
zlotych),

3) podstawg zwrotu kosztow zakupu okularéw jest ztozenie przez pracownika:

a) wniosku o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok, wedlug wzoru

stanowigcego zadgeznik nr 16 do niniejszego Regulaminu,



b) zaswiadczenia o potrzebie stosowania okularow korygujacych wzrok podezas pracy
przy obstudze monitora ekranowego, wydanego przez lekarza okulist¢ w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej o ile nie znajduje si¢ ono w jego aktach osobowych,

c¢) faktury VAT/rachunku* potwierdzajacego zakup okularow korygujacych wzrok;

4) w przypadku zagubienia lub zniszczenia przez pracownika okularow, ktérych zakup zostat
zrefundowany przez pracodaweg, pracodawca niec ponosi kosztow zakupu nowych
okularow;

5) w przypadkach uzasadnionych koniecznoscia wymiany szkiet w okularach korygujacych
wzrok (zmiana wady wzroku) pracownik moze zwrdci¢ si¢ do pracodawcy o skierowanie
na badania okulistyczne poza terminem badan.

Rozdzial XI1

Nieobecnosci i zwolnienia od pracy
§ 66

1. O niemozliwoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnoéei i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, poczta elektroniczng), lecz nie péZzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie
lub przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci
np. obtozna choroba polaczona z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innymi

zdarzeniami losowymi.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezpoéredniemu przelozonemu lub osobie prowadzgce]
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnoscei, a na zgdanie — odpowiednie dokumenty.

5. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przeplsaml
o zwalczaniu chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczgszeza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub
samorzadowej, sad, prokurature, policie. — w char akterze strony lub $wiadka
w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie sie pracownika na to wezwanie;

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sluzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynglo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych
odpoczynek nocny;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.



6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 3
w punktach 2-6, pracownik jest zobowiagzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, dorgezajgc
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 67

1. Pracownik, na jego pisemny wniosek, moze by¢ zwolniony od pracy przez
bezposredniego przelozonego na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.

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

3. We wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zalatwienia
sprawy osobistej. Odpracowanie zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigeu,
w ktorym  wystgpifo zwolnienie. Wzor wniosku, o ktérym mowa w ust. | stanowi
zalgeznik nr 17 do niniejszego Regulaminu.

4. Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku,
o ktorym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

5.Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym,
pracownik jest zobowigzany do uzyskania zgody sekretarza lub osoby upowaznionej do
pozostania w budynku po godzinach pracy urzedu.

6. W przypadku niecodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktéorym mowa w ust. 1
bezpodredni przetozony pracownika przekazuje do referatu finansowego informacje o ilosci
godzin nieprzepracowanych, za ktére nie przysluguje wynagrodzenie. Informacje, o ktorej
mowa wyzej przekazuje sic najpdézniej w terminie do dnta 20 nastepnego miesigca,
nastepujacego po miesigcu, w ktorym wystapitlo zwolnienie i nie zostato przez pracownika
odpracowane.

§ 68

W szczegolnosei pracodawcea jest obowigzany zwolni¢ pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu tervtorialnego, sadu, prokuratury. policji, albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia; '

2) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedgce)
przedmiotem wezwania,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, w postepowaniu sadowym: lagczny wymiar zwolnien z tego
tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku kalendarzowego.

§ 69

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 68
niniejszego Regulaminu. pracodawca wystawia zaswiadczenie okreslajace wysokos¢
utraconego wynagrodzenia za czas zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika
od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu — w wysokosci i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§70

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienic od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:



1} 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu”
malzonka pracownika lub jego dziecka. ojca, matki, ojczyma lub macochy:

2) 1 dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na uirzymaniu
pracownika ub pod jego bezposrednia opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastepnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozy¢
stosowny wniosek oraz przedstawié¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy
zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

4, Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzyfiskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omoéwione w niniejszym paragrafie.

5. Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalfgcznik nr 18 i 19 do nini¢jszego
Regulaminu.

Rozdzial XI1I

Przepisy koncowe
§71
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas niecokreslony.

2. W sprawach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy
Kodeksu pracy i inne przepisy prawa pracy.
3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§72
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, co kazdy pracownik potwierdzi pisemnie.
§73

Regulamin pracy zostal uzgodniony z przedstawicielem pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy Stopnica.



Zalgeznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu pracy

/mifejscowosd | data/

Sstanowiske/

OSWIADCZENIE

Potwierdzam, ze zapoznalem/-am sie¢ z trescia Regulaminu pracy i zobowigzuje si¢ do jego

przestrzegania.

Adata | podpis pracownika

Jdata i podpis osoby previmujgeef oswiadezenie!



Zalgeznik Nr 2
do Regulaminu pracy

INFORMACJA O PRZEPISACH DOTYCZACYCH ROWNOUPRAWNIENIA W ZATRUDNIENIU

Art. 9 ustawy z 26 czerwea 1974 r. — Kodeks pracy
(j.t. Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm. — dalej: k.p.)

§ 4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajgce zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 11% kp.

Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowiazkow:
dotyczy to w szczegolnosei rownego traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°. kp.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokrestony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy — jest niedopuszezalna.

Art. 18. k.p.

§ 3. Postanowienia umow o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw
— postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18%. k.p.

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych. w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowos$é, przekonanta polityezne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna. a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn



-

okre$lonych w § 1, chyba, ze postanowienie. kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel. ktory ma by¢ osiagniety. a srodki stuzace
osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

§ 3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej. wrogiej, ponizajgcej. upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksuainym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej. ponizajacej. upokarzajacej lub uwlaczajace] atmosfery: na zachowanie to moga sie
skladac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych sie molestowantu lub molestowaniu
secksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika. ' ' '

Art. 18% k.p.

§ 1. Zanaruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie roznmicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18°* § 1, ktérego skutkiem jest w szezegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z pracg,
3} pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba. ze pracodawca udowodni. ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu rdéznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1. jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja. ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tvin przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na
inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktdre roznicuja sytuacje prawna pracownika. ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢:

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

§3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § . przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

w2



§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznantu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie fub $wiatopoglad,
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zroéznicowania sytuacji tej osoby:
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na
religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18% k.p.

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakKowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1. obeymuje wszystkie skladniki wynagrodzenta,
S g S ) 3 yhag :
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg. przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej fub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowe]j wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadezeniem zawodowym, a takze poréwnywalne]
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18 kop.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokoscl nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 18% kp.

§ 1. 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 powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez.
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktdry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi Korzystajacemu z uprawnien przyslugujgcych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, ‘



Zalgcznik Nr 3

do Regulaminu pracy

MOBBING
Artvkul 94° Kodeksu pracy
§1
Pracodawca jest obowiazany przeciwdzialaé mobbingowi.
§2
Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwkb
pracownikowi, polegajagce na uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu

pracownika, wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspdlpracownikow.

§3
Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienieznego za doznana krzywde.

§4
Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw

§5
Oswiadczenie pracownika o.rozwiazaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie umowy.



Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy

Oswiadczenie

o prowadzeniu dzialalnosci gospodareczej przez pracownika samorzadowego

Ja nize] POdPiSANY/A .oooo ittt
Jimie [ nazwisko/
ZamIESZRATY/A . .o
ladres zamieszkala/
Legitymujacy/a sie dowodem 0sobistym ..o
WYAANYITI PIZEZ «oovi it e et

Swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego
przewidujacego karg pozbawienia wolnosci do lat 3 za sktadanie falszywych zeznan oraz
zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz.U.z 2018 r., poz. 1260 ze zm.)

OSWIADCZAM
ze prowadze/ nie prowadzg * dzialalnosei gospodarcze]

Jeharakter prowad-onej dzialalnosci, adres, data rozpoczecia d=ialalnosci/

W przypadku zmiany, zobowiazuje si¢ niezwlocznie poinformowac o tym fakcie Pracodawcg.

Aiefseonwasd, datal /podpis pracoswnika/

Postawa prawna: art. 31 ustawy z dnia 2| listopada 2008 r, o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2018
r. poz. 1260 ze znn))

* Niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy

Mnriefscowosé, datal

Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam Pani/Panul ... ... e
zatrudnionym na Stanowiskul ..o i
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu .................

w celu

/podpis polecajacego’

Wyrazam zgode/nie wyrazam zgody*

/podpis Burmistizal/

*niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 6
do Regulaminu pracy

lmigjscowosdd, data/

-------------- I R R R R T R R N T T

fnazwisko | imi¢ pracownika/

R R EY]

/stanowisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

Whniosek pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach

nadliczbowych
Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego wdniu ... w godzinach
od ..o do.ooooiiii,
w zamian za prace w godzinach nadliczbowych wdniu ...l w godzinach
od .o do i
Termin uzgodniono z bezposrednim przelozonym ...

/podpis pracownika/

Wyrazam/ nie wyrazam zgody™*

/podpis Burmistr=za/

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 7
do Regulaminu pracy

/migfscowosd, datal

/stanowisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK URLOPOWY

Prosze o udzielenie urlopu wypeczynkowego*/na zadanie*/ opieki nad zdrowym
dzieckiem* w liczbie ................ dni roboczych tj. ............... godzinzarok ..................

witerminieoddnia ... dodnmia ...ooooviiiiii s

Podczas nieobecnosci zastepowaé mnie bedzie Pan/i ... e

Termin urlopu uzgoedniono z bezposrednim przefozonym ...

/podpis pracownika/
Wyrazam zgode

/podpis Burmistrza/

*niepotrzebne skresli¢



Zalgcznik Nr 8§
do Regulaminu pracy

fmiejscowosé, datal

/stanowiskors

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
o udzielenie urlopu bezplatnego .

Na podstawie art. 174 Kodeksu pracy (tj. Dz.U. z 2018, poz. 917 ze zm.) prosz¢
o udzielenie mi urlopu bezplatnego w liczbie ................ dmi roboczych tf. ...............

godzin w terminie od dnia ... dodma ...

Podczas nieobecnosei zastepowadé mnie bedzie Pan/i ...

Termin urlopu uzgodniono z bezposrednim przelozonym ...

/podpis pracovwnikea/

Wyrazam zgodg¢

/podpis Burmistiza/

LY



Zalgcznik Nr 9

do Regulaminu pracy

fmiejscowosd, data/

stanowisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
o udzielenie urlopu macierzynskiego/rodzielskiego

Na podstawie art. 180 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.,, Kodeks pracy (t.). Dz. U.

z 2018 r., poz. 917, ze zm.) w zwiazku z urodzeniem dziecka ..................
wdniv ..o prosze o udzielnie mi podstawowej czesci urlopu macierzynskiego
W WYMIarze ............... tygodni.

Na podstawie art. 179' § 1 ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r., Kodeks pracy (t.J. Dz. U.
z 2018 ., poz. 917, ze zm.) uprzejmie proszg o udzielnie mi bezpo$rednio po urlopie

macierzynskim udzielonym na dziecko ... urodzone
wdniu ... jednorazowego urlopu rodzicielskiego w wymiarze ...... tygodni.
W sumie wnosze o urlop w wymiarze ................. tygodni (od dnia ...l
dodnia............oooiiiinnn . ).

W zalaczeniu przedkladam o$wiadczenie ojca dziecka, ... .
Zodmia e o braku zamiaru korzystania z urlopu rodzicielskiego

we wskazanym wyzej okresie.

/podpis pracovwnika/

Zalaczniki:
1. Akt urodzenia dziecka.
2. Zaswiadczenie ze szpitala.



Zalgeznik Nr 10
do Regulaminu pracy

/miejscowosé, datal
crsrreaatstretetenanans

/nazwisko I imie pracovwnika/

Sstanowisko/
Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
o udzielenie pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko urlopu rodzicielskiego

Na podstawie art. 179" ustawy z dnia 26 czerwca 1 974 r., Kodeks pracy (t.j. Dz.U.z 2018 r.,

poz. 917, ze zm.), w zwiazku z urodzeniem si¢ w dniu ................ooee mojego dziecka —
................................................... . wnosze o udzielenie urlopu rodzicielskiego w
czesci, wterminieod ... do

Podczas nicobecnosei zastepowaé mnie bedzie Pan/i ...
Termin urlopu uzgodniono z bezposrednim przelozonym ...

Uprzejmie prosze o uwzglednienie niniejszego wniosku.

/podpis Burmistrza/

Zalaczniki: ‘

1} kopia skréconego odpisu aktu urodzenia dziecka,

2) kopiawniosku w sprawie rezygnacji z korzystania z urlopu rodzicielskiego przez pracownicg-matke
dziecka.



Zalgcznik Nr 11
do Regulaminu pracy

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersia

Wyciag z Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i1 kobiet karmiacych
dziecko piersia (Dz.U. z 2017. poz. 796) .

L.
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem
cigzarow

1. Dia kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmtane
robocza. a przy pracy doryweze) (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli lgczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace; 3 kg;

3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kdl sterowniczych itp.), przy ktdrej jest
wymagane uzycie sity przekraczajace;j: '

a) przy obsludze oburgeznej — 12,5 N przy pracy stale] 1 25 N przy pracy dorywezej,
zdeftniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej 1 12,5 N przy pracy dorywcze),
zdefintowanej) w pkt 1;

4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskdw itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajacej 30 N;

5) rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
w pkt 1;

6) oburgczne przemieszczanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:
a) 3 0N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciaggnig¢ciu;

7) reczne przetaczanie i wiaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial
w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatlow cieklych — goracych, Zracych lub o wlasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczee) 1 woézku wielokotowym
poruszanym rgcznie;

10)prace w pozycji wymuszonej;

1 1) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym c¢zas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktorym to
czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

12)prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czaste przekraczajgcym
§ godzin na dobe. przy czym czas spedzony przy obsludze monitora ekranowego nie moze



1

3)

4)

5)
6)

7

8)

9)

jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigeych dziecko piersia:

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartodci obcigzenia praca fizyczna, mierzone

wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang

robocza, a przy pracy dorywezej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacel

a) O kg —przy pracy stalej,

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

reczna obstuga elementoéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest

wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obsludze oburecznej — 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywcze],
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

nozna obstuga elementow urzadzeﬁ (pedatow, przyciskow itp.), przy ktdrej jest wymagane

uzycie siy przekraczajacej:

a) 60 N — przy pracy stalej.

b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. | pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 m

lub na odleglos¢ przekraczajacg 25 m;

reczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych

maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotow o masie

przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktorych

maksymalny kat nachylenia przekracza 30° a wysoko$¢ 4 m — przedmiotdéw o masie

przekraczajacej:

a) 4 kg przy pracy stalej,

b} 6kg - przy pracy dorywezej, zdefiniowane) w ust. 1 pkt I;

obureczne przemieszcezanie przedmiotdéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbg¢dne uzycie sily przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu;

rgczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych (w szczegdlnosci

beczek. rur o duzych $rednicach). jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotdw, po terenie poziomym o twardej 1 gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedna kobiete,

b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobietg;

10)udziat w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
l1)reczne przenoszenie materiatdw cieklyveh - goracych, zrgeych lub o wilasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie ladunkow o masie przekraczajacej:

a) 20kg— przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub
15 kg - po terenie 0 nachyleniu wigkszym niz 5%,

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

W



c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mas¢ urzadzenia transportowego
i dotycza przewozenia fadunkdéw po powierzchni rownej. twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia tadunkdw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku tgcznie z
masa urzadzenia transportowego nie moze przekracza¢ 60% podanych wartosci;

[3)przewozenie tadunkow na wozku szynowym o masie przekraczajgcej, facznie z masg

wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachylentu wiekszym niz 2%;

14)przewozenie tadunkow:

1)

3)

9

2)

3)

a) na taczce lub wozku wiclokolowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokolowym na odlegltos¢ przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wickszym niz 4%,

d) na wozku szynowym na odleglosé przekraczajaca 400 m.

IL.
Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
wiekszy od 1,0;

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okre$lany zgodnie z Polska Norma dotyczaca tych prac, jest
mnigjszy od -1,0;

prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu,
szczegolnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania, co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Il
Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:

prace w warunkach narazenia na halas, ktérego:

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

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB;

prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, kidrego réwnowazny poziom

cisnienia akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do

8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego. okreslonego w przepisach

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 86 dB;

prace w warunkach narazenia na hatas ultradZzwickowy. ktérego:



a) rownowazne poziomy ciénienia  akustycznego w  pasmach  tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu
pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia  akustycznego w  pasmach tercjowych
o czestotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz '

— przekraczaja nastepujace wartosei:

Réwnowazny poziom ci$nienia

Czestotliwo$é akustycznego odniesiony do 8-godzinnego | Maksymalny poziom
Srodkowa pasm dobowego lub do przecietnego cisnienia akustycznego
tercjowych (kHz) tygodniowego, okreslonego w przepisach (dB)

Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)

o 10;12,516 | - 75 | 95 |
| 20 I 85 | 105 |
| 25 .| 100 | 120 |
| 31,5; 40 I 105 | 125 |

4)

5)

1)

2)

prace w warunkach narazenia na drgania dzialajace na organizm przez koficzyny gdrne,

ktorych:

a) wartos¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla
8 godzin dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo
przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy.
amwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowej
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla
trzech skladowych kierunkowych (anwx, anwy, anw), przekracza 4 m/s*;

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na organizm

czlowieka.

V.
Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czgstotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

1. Dla kobiet w cigzy:

prace w zasi¢gu pola elektromagnetycznego o natgzeniach przekraczajgcych wartosci dla
strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszezalnych stezen
i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach
Prawa atomowego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia - prace w warunkach narazenia

na promieniowanie jonizujace okre$lonych w przepisach Prawa atomowego.

%



V.
Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nienin

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig — prace nurkéw, prace w zbiornikach
ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego cisnienia,
VI. '
Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1. Dila kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy
wietrznej 1 polpasca, wirusem rdzyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczkg
listeriozy, toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi {ub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 2-4 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow
biologicznych dla zdrowia w §rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo
narazonych na te czynniki - jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem
dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na
niekorzystny wpltyw na zdrowie kobiety w ciazy lub przebieg ciazy, w tym rozwoj plodu.

VII.
Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spelniajgcych kryteria klasyfikacji
zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16
grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin,
zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym
rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z pdzn. zm.)
w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma
nastepujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodeze, kategoria 1A, 1B [ub 2 (H340, H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$é, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione
piersig (H360. H360D, H360FD, H360Fd, H360Dft, H361, H361d. H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub
2 (H370, H371)
— niezaleznie od ich stg¢zenia w $rodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stgzenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore.
b} leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e} tlenek wegla.

f) olow i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rted i jej zwigzki organiczne i nieorganiczne;



3)

4)

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich st¢zenia
w srodowisku pracy przekraczaja wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,
okre§lonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikow szkodliwych dla zdrowia w §rodowisku pracy: ,

prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji
chemicznych, ich mieszanin lub czynnikdw o dzialaniu rakotworczym lub mutagennym,
wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikow
lub procesow technologicznych o dziataniu rakotwodrezym lub mutagennym w srodowisku

pracy.

VIIL
Prace grozgce ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

prace pod ziemia we wszelkiego rodzaju kopalniach;

prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréow, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarti,
prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze
rozplodnikow.

2. Dla kobiet w ciazy — praca na wysokoSci — poza stalymi galeriami, pomostami,

podestami i innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualne] przed
upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.



Zalgeznik Nr 12
do Regulaminu pracy

/miejscowosé, data/

SKIEROWANIE NA BADANIA LEKARSKIE
(wstepne, okresowe, kontrolne)*

Dziatajac na podstawie art. 229 § 4a ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy
(:t. Dz.U: z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zm.) kieruj¢ na badania lekarskie Pana/nig
.......................... veeree. UL et PESEL o

Laczna liczba czynnikow niebezpiecznych, szkodliwych dla zdrowia lub czynnikow
ucigzliwych i innych wynikajacych ze sposobu wykonywania pracy wskazanych
w skierowaniu—.......

*niepotrzebne skresli¢



1.

Zalgeznik Nr 13

do Regulaminu pracy

WYKAZ OSOB UDZIELAJACYCH PIERWSZEJ POMOCY

Pan Mariusz Szczesniak

Ey



Zalgeznik Nr 14
do Regulaminu pracy

TABELA NORM PRZYDZIALU

SRODKOW QCHRONY INDYWIDUALNEJ, ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

ORAZ OKRESY ICH UZYWALNOSCI DLA PRACOWNIKOW ZATRUDNIONYCH
W URZEDZIE MIASTA I GMINY STOPNICA

Normy przydzialu srodkow Przewidywany
Lp. Stanowisko pracy ochrony indywidualnej, odziezy okres
i obuwia roboczego . uzywalnosci
1. elektryk, ubranie drelichowe {ogrodniczki + 12 m-cy
operator koparki, bluza + czapka),
konserwator oczyszczalni, | chusteczka na glowe, 6 m-cy
konserwator uje¢ wody, trzewiki skorzano-gumowe lub 12 m-cy
rohotnik gospodarczy trzewiki profilaktyczne
kamizelka cieptochronna, 2 okresy zimowe
kurtka ocieplana, 3 okresy zimowe
czapka zimowa, 3 okresy zimowe
gumofilce, do zuzycia
komplet przeciwdeszczowy do zuzycia
(spodnie + kurtka)
fartuch z tkanin syntetycznych, 26 m-cy
rekawice ochronne lub gumowe do zuzycia
2. hydraulik ubranie drelichowe (ogrodniczki + 12 m-cy
bluza + czapka),
trzewiki skérzano-gumowe, 12 m-cy
kamizelka cieplochronna, 2 okresy zimowe
kurtka ocieplana, 3 okresy zimowe
czapka zimowa, 3 okresy zunowe
gumofilce, do zuzycia
komplet przeciwdeszczowy do zuzycia
(spoduie + kurtka),
rekawice gumowe do zuzycia
3. kierownik brygady kurtka przeciwdeszczowa, do zuzycia
buty gumowe do zuzycia




Ipieczed zukladn/

KARTA EWIDENCY.JNA WYPOSAZENIA

(odziezy i obuwia roboczego, sprzetu ochronnego, narzedzi itp.)

imig i nazwisko pracownika ...,

stanowisko pracy

data rozpoczgcia pracy

Zalgeznik Nr 14a

do Regulaminu pracy

WZIrost e, cm; obwod klatki piersiowe]  .ovvcievennen cm;
obwdd pasa (U MEZCzyzn)  ..oooeiveieinninn.. cm; obwdd bioder (u kobiet) cm;
obwod glowy cm; dlugosé stopy cm;
Potwierdzenie
. Okres Jednostka L Data . . . . Nr protokolu
Nazwa przedmiotu . S . % przydatnosci . Data zdania losé A —odbioru Uwagi P
uzywalnosci miary v pobrania strat

B — zdania

eskio-gleotin-ievln-g fov) =g uuiis-glvel ju- fre} oo fvad jo-g o] -y v Joog

e



Zalgcznik Nr 16
do Regulaminu pracy

/migjscowosé, data/

Inaswisko | imig pracownika/

sstanowisko/
Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK

o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok podczas pracy przy obstudze
monitoréw ekranowych

Na podstawie § 8 ust 2 Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenstwa 1 higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w
monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973) prosz¢ o zwrot kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok/soczewek kontaktowych® do pracy przy obstudze monitora ekranowego
wedtug ustalonej maksymalnej kwoty refundacji dla pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy
Stopnica.

Okulary zostaly zakupione w oparciu o zalecenic lekarza medycyny pracy w ramach
badan profilaktycznych.
Do wniosku dolgczam:
. Fakture VAT/rachunek* z zakladu optycznego zdnia ...
2. Kserokopic zaswiadczenia lekarza medycyny pracy zalecajgce stosowanie okularow

korygujacych wzrok podczas pracy przy monitorze ekranowym.

Jdeata | podpis pracovwnika/

Potwierdzam, fakt Korzystania przez w/w pracownika z monitora ekranowego, przez
co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy.

1

Fdata 1 podpis przefozonego/

Akceptuje wniosek i prosze o zwrot poniesionych kosztow zakupu okularow w wysokoscei
zlotych brutto.

ldate | podpis/

*niewladeine skreslic



Zalgeznik Nv 17
do Regulaminu pracy

JAmiejscowasé, data/

R N RN ‘e

/mazwisko | imig pracownika/

IR N e R RN '

Sstanovisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
w sprawie udzielenia czasu wolnego w celu zalatwienia
spraw prywatnych w godzinach pracy

Zwracam si¢ z prosba o udzielenia mi zwolnienia w celu zalatwienia spraw prywatnych

w godzinach pracy w dniu ..o, w godzinach od ............... do ..o,
Termin zwolnienia uzgodniono z bezposrednim przefozonym ...
/podpis Burntistrzal : fpadpis pracownikal
WNIOSEK

w sprawie odpracowania czasu prywatnego wyjscia z pracy

Z uwagi na udzielone mi w dniu ... W OWYMIAIZE ...oveeennn godzin/minut,

zwolnienie w godzinach pracy, w celu zalatwienia spraw prywatnych uprzejmie prosze

o mozliwosé jego odpracowania W dniach ..o
w godzinach: od ... O e
Termin odpracowania uzgodniono z bezposrednim przelozonym ...

fpodpis Burniistiza/ fpodpis pracovenikal



- Zalgeznik Nrr 18
do Regulaminu pracy

/miefscowosé, datal

nnnnnn L R R P T TR R T PR Y

fstanowisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
o udzielenie urlopu okolicznosciowego w wymiarze 1 dnia

Na podstawie § 15 pkt 2 w zwigzku z § 2 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 (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) prosz¢ o
udzielenie w dniu ... jednego dnia zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w zwigzku ze $lubem mojego dziecka/zgonu i pogrzebu mojej siostry, brata,
tesciowe], tescia, babki, dziadka/ innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod
jego bezposrednia opieka*.

Podczas nieobecnoscei zastgpowaé mnie bedzie Pan/i ...

Termin urlopu uzgodniono z bezposrednim przetozonym ..........coooviiiiiie i

/podpis pracownikal

Wyrazam/ nie wyrazam zgody™*

/podpis Burmistiza/

* niepotrzebne skreslic



Zalgeznik Nr 19
do Regulaminu pracy

/migiscowasc, data/

----------------------- I LT

/mazwisko i imig pracownika/

S4B 4442920000008 s0ssnssscssssesnTTnT ‘e

/stanowisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
o udzielenie urlopu okolicznosciowego w wymiarze 2 dnt

Na podstawie § 135 pkt 1 wzwiazku z § 2 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolniefi od pracy (tekst jedn. Dz. U. z 2014 r. poz. 1632) proszg o
udzielente w dntach ... dwoch dni zwolnienia od pracy z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w zwiazku z moim $lubem/urodzeniem si¢ mojego
dziecka/ zgonem i pogrzebem malzonka lub mojego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy*

Podczas nieobecnosei zastepowad mnie bedzie Pan/i ...

Termin urlopu uzgodniono z bezposrednim przelozonym ...

/podpis pracownika/

Wyrazam/ nie wyrazam zgody*

/poddpis Buimistrzal

* niepotrzebne skreslic



Zalgcznik Nr 20
do Regulaminu pracy

/miejscowosé, dutal
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nazwisko [ intie pracownika/

N R RN

Fstanowvisko/

Burmistrz
Miasta i Gminy Stopnica

WNIOSEK
o udzielenie dnia wolnego

Prosze o udzielenie mi dnia wolnego od pracy wdniu ...

w zamian za $wicto przypadajace wdniu ... (wolna sobota).

Podczas nieobecnosci zastepowac mnie bedzie Pan/i ...

Termin uzgodniono z bezposrednim przelozonym ...

/podpis pracownika/

Wyrazam/ nie wyrazam zgody™

/podpls Burmistrza/

* niepotrzebne skresli¢



