ZARZADZENIE NR 126/16
WOIJTA GMINY TRZCIANNE

z dnia 29 czerwca 2016 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Trzcianne

Na podstawie art. 42 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. 2014 r. poz.
1202 z pézn. zm.) i art. 104-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z 2014 r. poz. 1502 z

pozn. zm.) zarzadza sig, co nastepuje:
§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzgdu Gminy Trzcianne stanowigcy zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje si¢ Zastepce Wajta Gminy - Sekretarza i Zastgpee Kierownika USC - Kierownika Referatu
Spraw Organizacyjno- Spoteczno - Obywatelskich do:

1) zapoznania pracownikow z trescig ustalonego Regulaminu Pracy,
2) zapoznania z trescig Regulaminu pracownikow nowozatrudnionych przed dopuszczeniem ich do pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 117/2013 Wojta Gminy Trzcianne z dnia 19 lutego 2013 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzg¢du Gminy Trzcianne.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w Zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci pracownikéw poprzez
wylozenie do wgladu w pokoju Zastgpcy Kierownika USC - Kierownika Referatu Spraw Organizacyjno -
Spoteczno- Obywatelskich.

Wojt Gminy Trzcianne

Marek Krzys*%f Szydlowski
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Zalgcznik do Zarzadzenia Nr 126/16
Wojta Gminy Trzeianne

z dnia 29 czerwca 2016 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY TRZCIANNE

1. Postanowienia ogolne.

§ 1. Regulamin okresla porzadek wewngtrzny i rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Trzcianne.,

§ 2. Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:
1) pracodawca — Urzad Gminy Trzcianne reprezentowany przez Wojta Gminy Trzcianne,
2) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

3) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw iaktow wykonawczych,
okresélajace prawa iobowigzki pracownikow i pracodawcow, regulaminow i statutow okreslajgcych prawa
i obowigzki stron stosunku pracy.

‘ § 3. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu stosownym o$wiadczeniem
ztozonym w formie pisemne;j.

§ 4. W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdétowo niniejszym
Regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeks pracy oraz inne
ustawy i akty wykonawcze z zakresu prawa pracy.

2. Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy.
§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalitikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy,

3) przeciwdziataé dyskryminacji w zatrudnianiu, w szczegélnoéci ze wzglgdu na wiek, ple¢, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
6) ulatwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe
lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby pracownikow,
9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,
10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,

11) informowaé pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach
ochrony przed tymi zagrozeniami,

12) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spolecznego.
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2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na piSmie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prac¢ o obowiazujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

§ 6. 1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujgcych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zgdaé¢ od pracownika podania, niczaleznic od danych osobowych, o ktorych mowa
w ust. 1 takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgl¢du na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej one dotyczg.
Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych 0sdb, o ktdérych mowa w ust. 11 2.

4. Pracodawca moze zadac podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2, jezeli obowigzek ich
podania wynika z odrebnych przepisow.

5. W zakresie nieuregulowanym ust. 1-4 do danych osobowych , o ktorych mowa w tych przepisach, stosuje sig
przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 7. 1. Pracownik obowiazany jest wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do polecen
przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowy o pracg.

2. Podstawowym obowiazkiem Pracownika jest w szczegolnosei:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa,

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie zakazu oddania si¢ z miejsca
pracy bez zezwolenia przelozonego, samowolnego zastgpowania innego pracownika w pracy),

3) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

4) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy. a takze przepisow przeciwpozarowych (w
tym niepalenie tytoniu w czasie pracy i miejscach niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego
o zauwazonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

5) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

6) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,
7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego,
8) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

9) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwladnymi oraz
wspolpracownikami,

10) zachowywanie si¢ z godnoscia w migjscu pracy i poza nim,
11) stale podnoszenie umiej¢tnosci 1 kwalifikacji zawodowych,

12) pracownik jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej zgodnie
z przepisami ustawy o pracownikach samorzadowych.
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13) oéwiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych
zaje¢, pracownik jest obowiazany zlozy¢ pracodawcy w terminic 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia
dziatalnosci lub zmiany jej charakteru oraz podjecia wykonywania innych zajg¢. Wzor oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢ (poza
praca w Urzedzie Gminy Trzcianne) przez pracownika Urzedu stanowi zalacznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 8. Przed przystgpieniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzyma¢ pisemng umowg o pracg okreélajacg rodzaj pracy i micjsce jej wykonywania oraz termin rozpoczgcia
pracy iprzyshugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem sktadnikow), atakze zakres jego
obowigzkow,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy 1 instrukcjami obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a takze
potwierdzi¢ na piémie fakt zapoznania si¢ z tymi przepisami,

4) otrzymac¢ nieodptatnie srodki higieny osobistej,
5) posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

3. Czas pracy.

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

1) przez dobe — nalezy rozumiec¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny. w ktorej pracownik rozpoczyna
prace¢ zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy.

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

§ 10. 1. Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin dziennie, przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie dluzszym niz 3 miesigce, okres rozliczeniowy, przecigtnie 5 — dniowy tydzien pracy
(art. 129 § 1 Kp.).

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

3. Za przedtuzony czas pracy pracownikowi wedlug jego wyboru przyznaje si¢ wynagrodzenic albo czas wolny
W tym samym wymiarze.

4. Czas wolny od pracy, o ktorym mowa w ust. 3 powinien by¢ wykorzystany w ciggu trzech miesi¢cy od dnia
zakoniczenia okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa w ust. 1 z tym, ze wolny czas na wniosek pracownika moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

5. Kierownik urzedu moze poleci¢ pracownikowi wykonywanie pracy w porze nocnej, w niedzielg, w §wigto
lub inny dzien dodatkowo wolny od pracy.

6. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 5, pracownikowi udzicla si¢ w zamian dzien wolny w innym dniu
tygodnia. Przepis ust. 3 1 4 stosuje si¢ odpowiednio.

7. W uzasadnionych przypadkach kierownik urzedu moze zwolni¢, na wniosek (art. 151''Kp.) pracownikow od
wykonywania pracy w okreslonym dniu tygodnia, za odpracowaniecm w sobotg nie bedacg dniem pracy w urzedzie,
pod warunkiem zapewnienia w tym dniu funkcjonowania urzgdu w niezbgdnym zakresie.

§ 11. 1. Obowigzuje 8-godzinny czas pracy od poniedziatku do piatku.
2. Pracownicy rozpoczynaja prace o godz. 7.30, a koncza o godz. 15.30 .
§ 12. Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy sa:

1) soboty, z wyjatkiem ustalonych na podstawie odr¢bnych przepisow, jako dni pracy dla pracownikéw urzedow
administracji rzadowe;j,

2) dni wolne od pracy okre$lone sa dla pracownikéw odrgbnymi przepisami.
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§ 13. Czas pracy pracownika, do ktorego obowigzkow nalezy prowadzenie pojazdow samochodowych, moze
by¢ przedtuzony do 12 godzin na dobg, nie wigcej niz 10 godzin na dobg prowadzenia pojazdu.

§ 14. Za prace w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonang od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia nastgpnego.

§ 15. 1. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wlasnorgcznego
podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczgeiem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia listy obecnosci
Pracownik powinien by¢ poinformowany przez przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Opuszczenie 1powrot do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez przelozonego
Pracownika.

3. Przebywanie Pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda
przetozonego wyrazona na pismic,

§ 16. 1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego Pracownika kart¢ ewidencji czasu pracy w zakresie
okreslonym w przepisach prawa pracy.

4. Usprawiedliwienie nieobecnosci.

§17. 1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznodci
okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do pracy ijej swiadczenie,
a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nicobecno$¢ w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawcg o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy,
jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

4.0 przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka acznosci albo drogg pocztows, przy czym za
date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

§ 18. 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 przepisami o zwalczaniu chorob
zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosc¢ sprawowania przez
pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nic przewidzianego zamknigcia
przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ whasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach wykroczenia w charakterze strony lub
$wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajgcg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w tym czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek
nocny.

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

§ 20. Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przelozonego
0 przyczynie spdznienia.
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§ 21. 1. Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zalatwienia moze by¢ odpracowany przez Pracownika, a odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 22. Zwolnienie od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ pracownika w formach szkolnych lub doskonalenia
w formach poza szkolnych, udzielane sg na zasadach okre§lonych w obowiazujgcych w tym wzgledzie przepisach.

5. Odpowiedzialnos§¢ porzadkowa pracownika.

§ 23. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu potwierdzenia
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwicnia nicobecnoéci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia
2) karg nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy- pracodawca moze rownicz stosowac karg pienigzng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pienigzne nie mogq przewyzszac
dziesigtej czeéci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wypfaty, po dokonaniu potrgcen, o ktorych
mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnoéci rodzaj naruszenia obowiagzkow pracowniczych,
stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 24. 1. Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
ztozenia wyjasnien).

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg 2-
tygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, arozpoczety ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 25. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomicnia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 26. 1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika
po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 zdanie 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawcg, albo
wydania przez sgd pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

6. Zasady wyplaty wynagrodzen.

§ 27. 1. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ raz w miesigcu, w kasie Urzedu Gminy Trzcianne w godzinach
pracy od 7.30 do 15.30. Za zgodg pracownika wyrazong na pismie wynagrodzenie moze by¢ wyplacane na konto
bankowe pracownika w terminie na koniec miesiaca kalendarzowego.

2. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ w dniu poprzednim.
§ 28. Szczegotowe zasady wynagradzania okreslajg whasciwe przepisy i regulamin wynagradzania,
7. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 29. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
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1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczenstwo i higieng pracy,

2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, wydawanie
polecen usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania tych polecen,

3) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkdw, pomieszczen, terenow i urzadzen z nimi zwigzanych oraz maszyn
1 innych urzadzen technicznych,

5) ustalenie  okoliczno$ci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich $rodkow
profilaktycznych,

6) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

7) prowadzenie szkolen pracownikow, zapewnienie $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy iobuwia
roboczego,

8) zapoznanie pracownikow z ocena ryzyka zawodowego na zajmowanym stanowisku.

§ 30. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi szkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz ogolny
iinstruktaz stanowiskowy, przeszkolenie w zakresie ochrony przeciwpozarowe] izapoznanie si¢ zryzykiem
zawodowym.

2. Odbycie instruktazu ogolnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Pierwsze szkolenie okresowe o0sOb zatrudnionych na stanowiskach osob kierujgeych pracownikami
przeprowadza si¢ w okresic do 6 miesigcy od rozpoczgcia pracy na tych stanowiskach, natomiast osob
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, inzynieryjno-technicznych oraz dla pracownikow administracyjno-
biurowych w okresie do 12 miesigey od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

4. Szkoleniom okresowym podlegaja:
1) kadra kierownicza i pracownicy inzynieryjno-techniczni (instruktorzy nadzoru) —co 5 lat,
2) pracownicy administracyjno — biurowi — co 6 lat,
3) pozostali pracownicy — co 3 lata.

§ 31. 1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $érodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed
dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez iobuwie robocze, jezeli odziez wlasna
pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZ jest to ze wzglegdu na wymagania
techniczne, sanitarne lub bhp. OdzieZ i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej dostarcza si¢ na
zasadach okre$lonych w zarzadzeniu Wojta Gminy Trzcianne.

§ 32. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika.
2. Pracownicy sa w szczegolnosci obowigzani:
1) znac przepisy 1 zasady bhp,
2) poddawa¢ si¢ szkoleniom bhp,
3) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
4) dbat o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

5) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,
7) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi wspotpracownikow,

8) wspotdziata¢ z pracodawceg 1 przetozonymi w wypelnianiu obowiazkow bhp.
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§ 33. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznic
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa w ust. 1, pracownik
ma prawo oddali¢ sig¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

3. W razie wystapienia ryzyka zawodowego wigzacego si¢ z pracg zawodows, pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie przystapi¢ do usuniecia nieprawidtowoéci przy uzyciu wszelkich dostgpnych srodkow.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8. Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu.

§ 34. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania irozwigzania stosunku pracy.
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnose¢, rasg, religig, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznoé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 36. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych
w § 34 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 37. Dyskryminowanie poSrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegolnie nickorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i 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 jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 34, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgl¢du na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggnigty, a $rodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 39. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanic o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci
pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne clementy
(molestowanie seksualne).

§ 40. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie
przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowacé
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Naruszenie zasady rownego traktowania.

§ 41. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 42-44, uwaza sig
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 18% §
1 Kodeksu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia albo pominigeie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
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3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe - chyba ze
pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obicktywnymi powodami.

§ 42. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresic wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyng lub inne
przyczyny wymienione w art. 183§ 1 Kodeksu pracy,

3) stosowaniu srodkdéw, ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub
niepetnosprawnose,

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

§ 43. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okres$lony czas, zmierzajace do wyroéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyréznionych
zjednej lub kilku przyczyn okreslonych wart.18% § 1 Kodeksu pracy, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 44. Nic stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanic przez koscioly iinne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie, dostgpu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub S$wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioly iinne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad s3 rzeczywistym idecydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym  pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze ilojalnosci wobec ctyki kosciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie.

Rowne traktowanie w zakresie wynagradzania.

§ 45. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg o jednakowej
wartosci.

§ 46. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 45, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigznej
lub w innej formie niz pienigzna.

§ 47. Pracami o jednakowej warto§ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Skutki naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 48. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

Ochrona pracownika korzystajgcego z zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 49. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przyshigujgcych ztytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§ 50. Przepis § 49 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakicjkolwick formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu.
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9. Ochrona pracy kobiet

§ 51. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych iub szkodliwych dla zdrowia.

§ 52. Praca kobiet podlega szczegélnej ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie pracy iw odrgbnych
przepisach.

§ 53. Wykaz prac szczegblnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet znajduje si¢ w zataczniku nr
2 do niniejszego Regulaminu.

§ 54. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy, wliczonych
do czasu pracy.

2. 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 udzielone tgcznie.

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

10. Postanowienia koncowe.

§ 55. 1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy, a w szczegolnosci
wszelkie wyjaénienia zwigzane z zasadami wynagradzania, $wiadczeniami socjalnymi iinnymi wynikajacymi
z ustawodawstwa pracy.

2. Wéjt Gminy przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow w terminach podanych do wiadomosci
pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowiazani na biezaco przyjmowac pracownikéw w sprawach
spraw 1 wnioskéw dotyczacych funkcjonowania danej komorki organizacyjnej.

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

2. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Urzgdu, dopuszezane
sa do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentéw uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu
pracodawcy.

3. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli znajdujgcej si¢ u Sekretarza
Gminy.

§ 57. We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 58. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywic dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikodw w sposob ogolnie przyjety.

§ 59. Zmiana treéci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej w tym samym trybie, co jego
ustanowienie, badZ przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

Zatgcznik Nr |
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Trzcianne
OSWIADCZENIE

o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, dodatkowym zatrudnieniu lub wykonywaniu innych zaje¢ poza
praca w Urzedzie Gminy Trzcianne przez pracownika Urz¢du Gminy Trzcianne.

Uwaga:

Oswiadczenie sklada si¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjgcia dziatalnoéci gospodarczej lub innej
dzialalnosci zarobkowej, zmiany jej charakteru oraz innych zajgc.

Ja, nizej podpisany (-a)

(imig¢ 1 nazwisko)
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(stanowisko / komoérka organizacyjna Urzgdu)

po zapoznaniu si¢ z przepisami art. 30 iart. 31 ustawy zdnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458 z pozn. zm.) oswiadczam, ze:

|. prowadze dzialalno$¢ gospodarcza osobiscie lub wspdlnie z innymi osobami, atakZze zarzadzam taka
dzialalnoscig lub jestem jej przedstawicielem czy petnomocnikiem (nazwa i przedmiot dziatalnosci)

2. jestem cztonkiem zarzadu, rady nadzorczej, komisji rewizyjnej spotki prawa handlowego, spotdzielni,
z wyjatkiem rady nadzorczej spotdzielni mieszkaniowej

3. jestem zatrudniony, wykonuje inne zajecia w spotkach prawa handlowego (nazwa spotki, funkcja), posiadam
w spotkach wiecej niz 10 % akcji lub udziaty wigeej niz 10 % kapitatu zaktadowego - w kazdej z tych spolek

5. jestem zatrudniony (-a) na podstawie umowy o pracg, powolania, mianowania, wyboru — poza Urz¢dem
Gminy Trzcianne (pracodawca, zajmowane stanowisko / zakres czynnosci, wymiar czasu pracy)

6. wykonuje inna dziatalno$¢ zarobkowg lub czynnosci zarobkowe (nie wymienione wyzej), w tym Swiadczg
ushugi na podstawie umowy cywilnoprawnej (w tym rownicz na rzecz Urzedu Gminy Trzcianne), (nazwa
i przedmiot umowy, na rzecz kogo wykonywane sg czynnosci)

(data) (podpis pracownika)

Stwierdzam, ze dodatkowe zatrudnienie, dziatalno$¢ gospodarcza prowadzona przez pracownika oraz inne
w/w zajecia pozostaja / nie pozostaja®)w sprzecznosci zjego obowiazkami, jak réwniez wywoluja / nie
wywoluja*) podejrzenia o stronniczos$¢ lubinteresownose.
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W.ojt Gminy Trzcianne
*)niepotrzebne skresli¢
Zatgeznik Nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Trzcianne

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong pozycja ciala.

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kJ
/ min. (1 kJ=0,24 kcal.).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace):
- 12 kg — przy pracy stalej;
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktorych maksymalny kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos$¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajace):

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

4. Przewozenie cigzarow o masie przekraczajgeej 80 kg, na wozkach 2, 3 i 4 kolowych(cigzar obejmuje rownie;
mase urzadzenia transportowego, a transport odbywa si¢ po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o pochyleniu
nie wigkszym niz 2 %, w przypadku przewozenia po powierzchni nierownej, masa cigzaréw nie moze przekraczac
48 kg).

5. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersig:

- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza;

- prace wymienione w pkt 2-4, jezeli wystgpuje przekroczenie ' okre$lonych w nich wartosci;
- prace w pozycji wymuszonej;
- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.
II. Praca w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia:

- prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslony zgodnie z polska
norma, jest wiekszy od 1,5;

- prace w warunkach, ktorych PMV, okre$lony zgodnie z polska norma jest mniejszy od 1.5;

- prace w $rodowisku, w ktérym wystgpuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym
15°C.

I11. Praca w halasie i drganiach
Dla kobiet w cigzy:
1. Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

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

- szezytowy poziom dzwigku C przekracza 130 dB;

- maksymalny poziom dzwigku A przekracza 110 dB.

Id: 7246C073-F858-4866-A9BB-4F | E6DB53DE6. Podpisany Strona 11



2. Wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6élnym oddziatywaniu naorganizm czlowieka.
IV. Prace przy monitorach ekranowych
Dla kobiet w cigzy — prace przy obstludze monitorow ekranowych — powyzej 4 godzin na dobg.
V. Prace na wysokosci

Dla kobiet w cigzy — prace na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem / bez potrzeby stosowania Srodkow
ochrony indywidualnej przed upadkiem / oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach.

Id: 7246C073-F858-4866-A9BB-4F |IEGDBS53DE6. Podpisany Strona 12



