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I ORAT0050'1062019

Zarzadzenie Nr 10/2019
Wajta Gminy Porgbka
z dnia 14 stycznia 2019 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Porgbka.

Na podstawie art. 104 — 104* Kodeksu Pracy w zwiazku z art. 33 pkt. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz, U, z 2018 r. poz. 917 ze zmianami ) oraz art.
42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U z 2018 r.,

poz. 1260 ze zmianami)
zarzadzam, co nastgpuje:
§1

Wprowadzam w zycie ,Regulamin Pracy dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy
Porabka™ zwany dalej ..,Regulaminem” w brzmieniu okreslony zalgcznikiem nr 1 do niniejszego
Zarzadzema.

§2

Wykonanie Zarzgdzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sckretarzowi
Gminy, a w razie jego nieobecnosci pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe,

§3

Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z niniejszym Regulaminem Pracy.
g4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosc
pracownikéw przez udostepnienie go w elektronicznym systemie obiegu dokumentow ). z dniem

01 lutego 2019 1.
Dzien podania do wiadomosci pracownikow 15 stycznia 2019 1,

§35

Traci moc zarzadzenie nr 33/09 Wojta Gminy Porabka z dnia 04 maja 2009 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Porabka.







Zatgeznik nr 1

do Zarzgdzenia nr 1072019,
Wdjta Gminy Porghka

z dnia 14.01.20109 r.

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY PORABKA

I. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzgdzie Gminy Porgbka zwany dalej
Regulaminem okresla porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy
obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie, jak rowniez ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow Urzedu Gminy Porabka (dalej:Urzad).

Podstawe prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 ustawy z dnia
26 czerwea 1974 r. Kodeks pracy.

§2
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy Porabka, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko,
wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na okres, na jaki zawarto umowg O prace.
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegolowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie maja przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych 2 zakresu prawa pracy.

Pracodawca zapoznaje z tredcig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ Regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dolaczone do jego akt osobowych,

§3

Ilekro¢ w Regulaminie mowa jest o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
Porabka.

§4d
Pracownikiem w rozumieniu ninigjszego Regulaminu, zwanym dalej pracownikiem
samorzadowym, jest kazdy pracownik Urzedu Gminy Porabka bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy.



II. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§ 3

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdolnodel do:

a) zaznajomicnia pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

b) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien 1 kwalifikacji pracownikow,

¢) zapewnicnia bezpiecznych i1 higienicznych warunkow pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zapewnienie
profilaktycznej opieki zdrowoltne;.

d) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

e) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) zaspokajania w miare posiadanvch srodkow socjalnych potrzeb pracowmkow,

g) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

h) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogélnie zasad wspolzycia
spolecznego,

i) informowania pracownikéw w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym
z wykonywana przez nich praca,

i) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz do rownego traktowania wszystkich
pracownikéw w rozumieniu art. 18™ Kodeksu Pracy, do udostgpniania pracownikom tekstu
przepisow dotyczacych rownego traktowania — zalgeznik nr I do ninigjszego regulaminu,

k) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny,

1) przeciwdzialania mobbingowi art.94" — zafgeznik nr 1 do ninigjszego regulaminu,

m)pracodawca jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowiazany
przestrzegaé regulacji zwiazanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/689 z dnia 27 kwietnia 2016 1.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...
(Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. Poz. 1000), polityki bezpicczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych Urzedu Gminy Poragbka oraz wszelkich aktow prawnych w tym zakresie.

§ 6

Pracownik obowigzany jest wyvkonywaé prace sumiennie, z zachowaniem najwyzsze]
starannodci oraz stosowaé sie do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nic sa
one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywac czas
pracy w peini na prace zawodowa.

§7
l. Przy wykonywaniu obowiazkow stuzbowych pracownik jest zobowigzany dotozyc
szczegolne] starannosci, aby nie narazi¢ pracodawcy na szkode 1 powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Cywilnego,

2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegolnoscr:

a) przestrzeganie prawa,

-
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-

b) dbalo¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

¢) przestrzeganie ustalonego u Pracodawcy czasu pracy,

d) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzadku,

¢) dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

f) przestrzeganic przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

¢) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikow, podwladnych,

h) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

i) zachowanie uprzejmosci i Zzyczliwosci w kontaktach z mieszkancami a takze
zapewnienie im kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

i) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) skladanie o$wiadczen o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej 1 majatkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

) nieujawnianie informacji objetych ochrona danych osobowych, do uzyskiwania
ktorych zostal uprawniony zgodnic z przepisami rozporzgdzenma Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/689  dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osOb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawic
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WLE... (Dz.
Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz.U. poz. 1000), polityki bezpieczenstwa informacji i ochrony danych
osobowych Urzedu Gminy Porgbka oraz wszelkich aktow prawnych w tym zakresie,

m)wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposdb zgodny z prawem, optymalme
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy. wiedze i doswiadezenie zawodowe,

n) uzywanie zgodnie 7z przeznaczeniem przydzielone) mu odziezy 1 obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej z polecen przelozonych,

o) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy 1 innego mienia pracodawcy oraz lad
1 porzadek w miejscu pracy,

p) uzywanie §rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania
zadan stuzbowych,

q) zachowanie tajemnicy panstwowe] 1 stluzbowe] w  zakresie przez prawo
przewidzianym,

r) niezwlocznego informowanie pracodawcy o podjgciu dodatkowego zatrudnienia bez
wzgledu na jego podstawe prawna,

s) informowanie organdw, instytucji 1 0s6b fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzgdu jezeli prawo tego nie zabrama,

t) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen 1 ponmieszczen
pracy.

111. Organizacja pracy

§8
Czynnosci prawne z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow wykonuje Wojt
Gminy Porabka.
Bezposredni przelozony wyznacza miejsce pracy danego pracownika i przydziela mu sprzet
i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajge mu
stosownych wskazowek, co do sposobu wykonywania obowigzkow 1 przechowywania
sprzetu 1 materialow.



3. Pracownikowi nie wolno wykorzystywac swego stanowiska lub informacj uzyvskanych

[-J

w zwigzku z praca dla uzyskania wlasnych korzysci materialnych ani podejmowaé dziatan
mogacych budzié podejrzenie o stronniczosé lub interesownose.

§9

Pracodawca ma obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju
zawarle] umowy o prace i jej warunkow. Umowe o prace nalezy wrgezy¢ pracownikowi
najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz
7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:

a) obowiazujace] dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy,

b) systemie, rozkladzie i okresie rozliczemiowym czasu pracy, ktorym objety jest
pracownik,

¢) terminie wyplaty wynagrodzema za prace,

d) wymiarze i1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do kitdrego uprawniony jest
pracownik,

¢) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.,

§ 10

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a) zapozna¢ sie z Repulaminem pracy, Regulaminem wynagradzania, a takze
instrukejami 1 zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy;

b) odbyé przeszkolenie w zakresie bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajace m.in. szczegolowe zapoznanie pracownika
z ryzvkiem zawodowym, ktore wiaze sig z wykonywang praca;

¢) posiadaé¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy
na danym stanowisku.

§ 11

Stosunki pracy pracownikdéw samorzadowych ulegaja rozwigzaniu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie
Pracy.

IV. Porzgdek pracy

§12

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem aby o godzinie okreslone]
w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal sig na stanowisku
pracy w gotowosci do swiadczenia pracy.
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§13

Pracownik ma obowigzek potwierdzi¢ obecnosé w pracy poprzez podpisanie przyjscia
i wyjscia na liscie obecnosei. Listy obecnosci sa wykladane na Dzienniku Podawczym
Urzedu Gminy w pomieszczeniu zaplecza technicznego Referatu IGK przed rozpoczgciem
pracy. Kazdego dnia o godz. 7" lista obecnosci przenoszona jest do biura pracownika
prowadzacego sprawy kadrowe.

Wajt, Zastgpca Wojta, Skarbnik i Sekretarz Gminy (osoby zarzadzajgee zakladem)
zwolnione sa z obowigzku podpisywania listy obecnosci.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 14

. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastapi¢ wylacznie po uzyskaniu zezwolenia

bezposredniego przetozonego lub pracodawcy.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowl razace naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkowa pracownika.

Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spéznienia lub wyjscia w celu
prywatnym musi by¢ odpracowany w terminie ustalonym przez przetoZzonego,
w przeciwnym wypadku potraca sig czgs¢ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.
Wszelkie wyjécia w czasie pracy odnotowywane sa w Rejestrze wyjs¢ sluzbowych lub
w Rejestrze wyjsc prywatnych, ktére znajduja sig w kadrach.

§ 15

Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszcezalne jedynie
na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezpodredniego przelozonego.

Ewidencje oséb przebywajacych na terenie Urzgdu po godzinach pracy prowadzi Inspektor
ds kadr.

§ 10

Pracownik opuszczajacy pomieszezenia pracy zobowigzany jest do:

a) uporzadkowania 1 zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

b) zabezpieczenia powierzonych mu pieczeci, narzedzi, sprzgiu  oraz  dokumentow

zawierajacych tajemnice stuzbowa ,

c) sprawdzenia 1 zabezpieczemia  wszystkich wrzadzen  elektryvcznych, gazowych

i wodociagowych,

d) zamknigcia okien 1 drzwi,

¢) przekazania kluczy od pomieszczenia do depozytora.



§17

Pracownikom zabrania sig:

a) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania srodkow
odurzajacych oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkow odurzajacych.
Tryb postgpowania w zakresie przestrzegania obowiazku trzezwosci stanowl — zafgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu,

b) palenia tytoniu na terenie zakladu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,

c) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy,

d) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy mie bedacych
wlasnoscig pracownika,

¢) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i1 materialdéw pracodawcy niezgodnie
7z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

V. Czas pracy

§18
|. Czasem pracy jest czas, w Ktorym pracownik pozostaje w dyspozycjl pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie zadan stuzbowych.

§19

|. Pracodawca jest zobowiazany prowadzi¢ ewidencjg czasu pracy pracownika.
2. Ewidencje t¢ udostgpnia sig pracownikowi na jego zadanie.

§ 20

W Urzedzie obowiazujg nastepujace systemy czasu pracy:

a) zadaniowy,
b) podstawowy,
¢) rownowazny,
§ 21
1. Zadaniowy czas pracy obowiazuje pracownikow zarzadzajacych Zakladem:
a) Woéjta Gminy Porabka,
b) Zastepce Wojta Gminy,

¢) Skarbnika Gminy,
d) Sekretarza Gminy.

2. Podstawowy system czasu pracy obowigzuje pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
obstugowych (konserwator, sprzataczka, robotnik gospodarczy).

9
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Ze wzgledu na konieczno$é zapewnienia mieszkaicom mozliwoscl zalatwienia spraw
w Urzedzie w dogodnym dla nich czasie, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzedniczych i pomocniczych obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

Dla wszystkich grup pracownikéw samorzadowych wprowadza si¢ trzymiesi¢ezny okres
rozliczeniowy, odpowiadajacy kwartalom.

§ 22

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac

8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczyc
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy. Dobowy wymiar czasu
pracy pracownikoéw moze zosta¢ przedluzony do 12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

§ 23

. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych. ktorych obowigzuje

rownowazny system czasu pracy, pracujg wg nast¢pujgcego rozkladu czasu pracy:

a) poniedziatek 770 - 15%

a) wtorek TR Wk

h) droda 7. 15"

¢) czwartek 7" - 15*

d) piatek 7 - 14™
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracujg w podstawowym systemie czasu
pracy:

a) sprzataczki: od poniedzialku do piatku: bl

b} konserwator, robotnik gospodarczy: od poniedziatku do piatku: 7™ 15"

Jezeli niezbedne jest wykonywanie przez pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego, pracy
w dzien wolny od pracy, wynikajacy z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, wowcezas przystuguje im w zamian inny dzien wolny od pracy, udzelony do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownikow zatrudnionyveh w niepelnym wymiarze czasu pracy obowiazuja godziny pracy
ustalone dla nich indywidualnie przez pracodawce w umowie o prace lub w harmonogramie
pracy.

Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4 opracowuje bezposredni przelozony biorac pod
uwage wnioski pracownikow, a nastgpnie zatwierdza go Wojt Gminy. Harmonogram
powinien by¢ podany do wiadomosel pracownikéw co najmnie) na 7 dm przed jego
realizacja.

Dla pracownic w ciazy, dla pracownikéw sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi
stale] opieki lub opiekujacych sie dzie¢mi w wicku do osmiu lat, bez ich zgody- czas pracy
nie moze przekroczy¢ 8§ godzin na dobe . W takim przypadku pracownicy ¢1 pracuja od
poniedziatku do piatku od godz. 7 do godz. 15
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Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22" - 6™.

§ 24

. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystluguje prawo do

15 - minutowe] przerwy w pracy.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwiagzanych =2 obsluga monitorow

ekranowych, co najmniej przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje prawo
do 5 - minutowej przerwy, po kazdej godzinie pracy przy obsludze monitora oraz prawo do
refundacji kosztéow zakupu okularéw koryvgujacych wzrok, na podstawie zarzadzenia
wydanego przez pracodawce.

. Powyzsze okresy przerw wliczane sa do czasu pracy.

§ 25

. U Pracodawey kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio

pieciodniowego tygodnia pracy.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11 - godzinnego dobowego nieprzerwanego
odpoczynku oraz co najmniej 35 - godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§ 26

. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

. Przez prace w niedziele lub $wieto uwaza si¢ pracg wykonywana pomiedzy godzing 6™

w tym dniu, a godzing 6™ dnia nastgpnego.

§ 27

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziclg pracodawca jest obowigzany zapewnic inny dzien

wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do
konca okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konica danego okresu rozliczeniowego.

Za prace w dzien wolny od pracy wynikajgcy z zasady pieciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ Pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do korca danego okresu
rozliczeniowego.

V1. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 28

. Praca wvkonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad preedluzony  dobowy  wymiar czasu  pracy  wynikajacy
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7z obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awaril,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocne) oraz
w niedziele 1 swieta.

. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie pracodawcy.

Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnic 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Wojta i 0séb zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.

Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenic przelozonego w pgodzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym

samym wymiarze co wykonana praca. Czas wolny udzielany jest jezeli to mozliwe do konca
okresu rozliczeniowego.

VII. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§29

. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika

7z Kodeksu pracy, z przepisdw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnodci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscei jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest

obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak nmiz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci albo drogg pocztows, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy 1 spdZnienia sa:

a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnos$ci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowe) niezdolnosci do pracy,

b} decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaZnych - w razie odosobnienia pracownika
z preyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym



dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamkniecia zlobka, przedszkola lub
szkoly, do kiore) dziecko uczeszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani, z ktora rodzice maja zawarta umowg
uaktywniajaca lub dziennego opickuna, sprawujgcych opieke nad dzieckiem wraz
z kopig zaswiadczema lekarskiego stwierdzajacego niezdolnosé do pracy niani lub
dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem,

e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ - w charakterze
strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

f) odwiadczenic pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy sluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uplynelo
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnogcl pracownika w pracy z przvezyn, o ktoryeh mowa w ust. 4 pracownik
pracy Z przyczyn, 3
jest zobowigzany usprawiedliwié nieobecnosc doreczajac stosowny dokument.

§ 30

. W przypadku spésnienia sic do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sig do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia.

2. 7Za cras spoznicnia pracownik ma prawo do wynagrodzenia. pod warunkiem, ze odpracowal
czas spoznienia. Odpracowanie spoznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 31
|. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, a w szczegolnosc:

a) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytonalnego, sadu, prokuratury, pohep,

b) wezwanego do osobistego slawienia si¢ przed organem wiasciwym w  zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedace)
przedmiotem wezwania,

¢) wezwanego w celu wykonywania czynnodci bieglego w postgpowaniu administracynym,
karnym przygotowawczym, sadowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze
przekraczac 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

d) bedacego krwiodawcea na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

2. 7a czas zwolnienia o ktorym mowa w ust. 1 lit. a — ¢ pracodawca wydaje na wniosek
pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysokos¢é utraconege przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wlasciwego organu rekompensaty
pienieznej z tego tytuli, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

3. Za czas zwolnienia o ktdrym mowa w ust. 1 lit. d pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.
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§32

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
a) 2 dni - w razie $§lubu pracownika lub urodzenia sig¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojezyma lub
macochy,
b) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

§33

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wicku do lat 14 przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dmi,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 34

Wyjazdy sluzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajq si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisane] przez pracodawce.

Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadania sluzbowe poza
miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza stalym miejscem pracy

przystugujia naleznosci na pokrycie kosztow zwiazanych z podroza sluzbows zgodnic
z obowiazujacymi przepisami.

VIII. Urlopy wypoczynkowe

§ 35

. Pracownik ma prawo do corocznego, nicprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego

w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sig
prawa do urlopu.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, w wymiarze godzinowym
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

. Urlopy udzielane sa na wniosek pracownika, zaakceptowany przez Wojta, Zastepee Wojta,

Sekretarza, Skarbnika lub bezposredniego przelozonego. Z wnioskiem tym pracownik
powinien wystapi¢ najpdine] w dniu poprzedzajacym planowany urlop.

. Pracodawca moze odmowié udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zaklocenie

normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddw.

Urlop moZe byé na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmnie] jedna czesc
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajgee przed,
w trakeie 1 po zakoniczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.
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Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpoznie) do dma 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie
dotyczy to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167° KP, tzw. urlop na zadanie.

§ 36

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracowmk zglasza
zadanie udzielema urlopu najpdznie) w dniu rozpoczecia urlopu .

§ 37
Pracownikowi na jego pisemny wniosek mode by¢ udzielony urlop bezplatny.

Okres urlopu bezplatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia
Pracownicze.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 38

. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace stosowne do zajmowanego stanowiska,

posiadanvch kwalilikac)i, stazu pracy oraz jakoscl pracy.

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze byé mizsze
od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesiacu z dolu, w 26 dniu miesigca. W przypadku
gdy ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno
by¢ wyplacone w dniu poprzedzajacym, z zastrzezeniem, ze w miesigeu grudniu kazdego
roku wyplacane jest nie pdzniej niz 22 XI1.

Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy oraz zasilkéw chorobowych
i opiekunczych dokonywana jest w terminach wyplaty wynagrodzenia.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy. chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych. W takim wypadku wyplata wynagrodzenia
nastapi w kasie Urzedu Gminy Porgbka ul. Krakowska 3 w godz. od 13 do 14°.

Pracodawea na wniosck pracownika jest obowiazany do udostgpnienia mu dokumentac
placowej do wgladu oraz przekazania odeinka listy plac zawierajacego wszystkie skladniki
wynagrodzenia.



X. Monitoring w zakladzie pracy

§ 39

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia nalezacego do
Pracodawey, ochrony informacji a takze zapobiczenia czynom skierowanym przeciwko
zatrudnionym lub mieniu Pracodawey zgodnie z art. 227 i 22* Kodeksu pracy oraz z art. 5
i art. 6 ust. 1 lit. a, ¢ i f rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych...(Dz. Urz. UE
L 119/1 z 4.5.2016 r.) wprowadza si¢ monitoring wizyjny polegajgcy na rejestrowaniu
obrazu przez zamontowane kamery, obejmujacy pomieszczena:

. wejscia do budynku Urzedu Gminy 1 teren wokol budynku,
+  biuro obslugi interesanta 1 kasa,
. wszystkie korytarze.

2. Zgodnie z art. 11' Kodeksu pracy monitoring bgdzie prowadzony z poszanowaniem
godnosei i dobr osobistych pracownikow. Materialy powstale w trakcie monitoringu beda
wykorzystane jedynie w w.w. celach, a dostgp do materialéw z monitoringu bgda mialy
wylacznie osoby upowaznione do przetwarzania zawartych w nich danych.

3. Materialy z monitoringu beda przechowywane przez maksymalnie 3 miesigce od nagrama,
liczac od dnia ich wytworzenia, a po uplywic tego okresu bgdg niszczone w sposob
uniemozliwiajgcy ich odtworzenie,

4. Pracownikowi, ktérego dane znajduja si¢ w materialach pozyskanych z monitoringu,
przystuguje prawo dostepu do tych danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, a takze przystuguje mu prawo do przenoszenia danych 1 prawo
Whniesienia spreeciwu,

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przciwpozarowa

§ 40
Pracodawca 1 pracownicy zobowiazani sa do scislego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§41

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie
pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chronic zdrowie 1 zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznyeh i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki 1 techniki. W szczegolnosel pracodawea jest obowigzany:



a) organizowac prace w sposob zapewmajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

b) zapewniaé przestrzeganic w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tvch polecen,

¢) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz
dostosowywaé drodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia 1 zycia pracownikow, biorge pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy,

d) zapewnic rozwoj spojnej polityki, zapobiegajace) wypadkom przy pracy 1 chorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy,

e) uwzgledniaé ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
picrsig oraz pracownikdow niepetnosprawnych w zakresie podejmowanych dzialan
profilaktycznych,

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

h) zapewnié srodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,
zwalczania pozaru 1 ewakuac)l pracownikow,

1) wyznaczy¢ pracownikow do:
- udzielania pierwsze] pomocy,
- wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

i) zapewnié lacznosé ze shuzbami zewnetrznymi, wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony

przeciwpozarowe].

3. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy w zaden sposob nie moga obciaza¢ pracownikow.

§42

. Przed dopuszezeniem do pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania

lekarskie.
Pracodawca obowiagzany jest kicrowaé pracownikow na kontrolne i okresowe badania
lekarskie na koszt zakladu zgodnie z odrgbnymi przepisami.

§ 43

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz by¢ poinformowany o ryvzyku zawodowym,
ktore wigze sie z wykonywang praca:

przed dopuszczeniem do pracy — w formie szkolenia wstgpnego bhp skladajacego si¢

2 instruktazu ogolnego wykonanego przez shuzbe bhp i instruktazu stanowiskowego
wykonanego przez kierownika danej komaérki organizacyjne,



-

b)

g)

I

okresowo w formie szkolen:

- dla 0s6b bedacych pracodawcami oraz innymi osobami kierujaeymi pracownikami (kadra
zarzgdzajgca) co S lat,

- dla stanowisk robotniczych co 3 lata,

- dla stanowisk kierowniczych i administracyjno — biurowych co 6 lat.

Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulegl
wypadkowi, w szczegdlnosci za$ zbada¢ okolicznosei i przyczyny wypadku oraz podjac
$rodki zapobiegawcze, majace na celu poprawg warunkow bhp.

Pracodawca

§ 44

Przesirzeganic przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szezegdlnosel pracownik zobowiazany jest

znaé i przestrzegad przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sig do wydawanych
w tym zakresie polecen 1 wskazowek przelozonych,

dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w micjscu
pracy,

stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym
zaleconym badaniom lekarskim 1 stosowa¢ si¢ do wskazan lekarskich,

niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sig w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdzialac z pracodawca 1 przelozonymi w wypelnianiu obowigzkow dotyczgcych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Wykaz prac szczegdlnie nicbezpiecznych oraz zwiazanych z duzym wysitkiem fizycznym lub

umystowym w Urzgdzie Gminy Porgbka — nie wyst¢puja.

§ 45
Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez, sprzet ochrony osobiste] oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed drzialaniem niebezpiecznych i1 szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystgpujacych w srodowisku pracy.

. Wykaz rodzajow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy 1 obuwia roboczego a takze

preewidziane okresy ich uzywania okreslone sa w zarzgdzeniu Wojta Gminy Porgbka
w sprawie: zasad przydziahu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy 1 obuwia roboczego
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a)

oraz ustalenia zasad naliczenia 1 wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy robocze)
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Porabka.

. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje:

herbatg w ilosci ok. 100 g/miesigcznie,

b) napoje chltodzace — jezeli temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi

LA

6.

przekracza 28°C

XII. Odpowiedzialnosé¢ porzadkowa i dyseyplinarna pracownikow samorzadowych

§ 46

. 7a nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

regulaminu pracy, przepisow bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

a) karg upomnienia,

b) karg nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, przeciwpozarowych, opuszczanie
miejsca pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy stosuje sig kary przewidziane w Kodeksie pracy.

§ 47

. Przed natozeniem kary pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wyshuchuje

wyjasnien pracownika.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych 1 data dopuszezenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje o prawie zlozenia sprzeciwu i terminic jego wniesienia. Odpis
pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigeia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszezenia sig lego
naruszenia.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownk moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wniesé sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wojt. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego
wrniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sig z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.



XIIL Prace uciazliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigiy i kobiet
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karmiagcych dziecko piersig oraz zatrudnianic mlodocianych.

§ 48

. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac prac uciazhiwych,

nichezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia. mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na
zdrowie, przebieg ciazy lub karmieme piersia.

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy pracach uciazliwych, niebezpiecznych lub

szkodliwych dla zdrowia kobiet. Wykaz prac ucigzliwych dla kobiet w ciazy 1 karmigeych
matek dziecko stanowi galgegznik nr 3, do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych 1 porze nocnej,
a takze delegowaé bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

Pracownika samorzadowego opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujacego
piecze nad osobami wymagajacymi stale] opicki nie wolno bez jego zgody rzatrudmacl
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg 1 swigta.

Pracodawca zatrudniajgcy pracownice w ciazy lub karmiaca dziecko mersia przy pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 KP, obowiazany jest przeniesc
pracownice do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ ja na czas niezbedny
z obowigzku swiadczenia pracy.

Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

. Zatrudnianie mlodocianych — nie wystepuje.

XIV. Postanowienia Koncowe

§ 49

W kwestiach nieuregulowanych w ninigjszym Regulaminie stosuje si¢ odpowiednio
przepisy Kodeksu pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz odpowiednie
Przepisy prawa pracy.

§ 50

. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia, tj. od dnia

01 lutego 2019 roku.

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub wzupetlniony w tym samym trybie,

co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia



Lalgcznik nr 1

do Regulaminu Pracy

wprowadzonege Zarzgdzeniem nr 10/2019
Wdjta Gminy Porgbka

zdnia 14.00.2009r.

, INFORMACJA
O ZMIANIE PRZEPISOW DOTYCZACYCH ROWNEGO TRAKTOWANIA W
ZATRUDNIENIU I PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI

- WYCIAG Z KODEKSU PRACY

Rozdzial Il a

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art, 18%, [Zakaz dyskryminacji]

§1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenic etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposib,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnicje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalne) syluacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja  dysproporcje
w zakresic warunkow zatrudnienia na niekorzysé wszystkich lub znacznej liczby pracowmkow
nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okre$lonych w § 1, jezel
dysproporcje te nic mogg by¢ uzasadnione innymi obicktywnymi powodami.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego

traktowania w zatrudnienu,

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub

upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde nieakceptowanc zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenic albo upokorzenie pracownika: na zachowanie to mogg sig
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



Art, 1830, |Naruszenie zasady rownego traktowania

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okre§lonych w art. 18°% § 1, kiérego skutkiem jest w szezegdlnosei:
1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudmienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiazanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obicktywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialama polegajace na:

a - o . - - 3 - __"l_,
1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 281,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresic wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosc pracowmka,

4) ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

& 3. Nic stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znaczne]
liczby pracownikow wyrdznionych z jedne) lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 3§ 1, przez
zmniejszenic na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§ 4. RoZnicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem 1 charakterem
dzialalnosci prowadzoneg) w ramach kosciolow 1 innych zwigzkdw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione 1 usprawiedliwione wymaganie
zawodowe,

Art. 18, [Prawo do jednakowego wynagrodzenial

§1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowe] wartosci.



§2. Wynagrodzenie, o ktorvm mowa w § 1, obeymuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczema zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w {ormie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikdw  pordéwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktvka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
pordwnywalne) odpowiedzialnoser 1 wysitku.

Art. 1834, |Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania|] Osoba, wobec ktorej
pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania
w wysokosel nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych

prepisow.

Art. 18%. |Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania] Skorzyslanie przez
pracownika z uprawnich przyslugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traklowania
w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny urzasadniajace] wypowledzenle przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Art. 94°, [Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi]

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2.Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi. polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene¢ przydatnosci zawodowe], powodujace lub majace
na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanic z zespolu
wspolpracownikow,

§ 3.Pracownik, u kiorego mobbing wywolal rozstro] zdrowia, moze dochodzic od
pracodawey odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

§ 4.Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawey odszkodowania w wysokosei nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5.0$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapic¢ na pismie
z podaniem przyczyny. o klorej mowa w § 2, uzasadniajgee) rozwigzanie umowy.

Nazwisko i imie pracownika

Os$wiadezam, ze zapoznalem si¢ z art. 18" - 18% oraz Kodeksu Pracy dotyczacym :
Réwnego traktowania w zatrudnicniu i z art. 94° Kodeksu Pracy dotyezacym :  Mobbingu

(Informacja wywieszona na tablicy ogloszen)



Zalgeznik nr 2

do Regulaminu Pracy

wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 102019
Wajta Grriny Porgbka

7 dnia 14.01.2009 r.

Tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Pracownicy obowigzani sa do przestrzegania obowigzku zachowania trzezwoscl w miejscu
1 czasie pracy.

Nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikdw obowiazku trzezwosci sprawuje pracodawca.

Kierownik zakladu pracy lub osoba przez niego upowazniona majg obowiazek niedopuszczenia
do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Zze stawil si¢ on do pracy
w slanie po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy. Okolicznodel stanowigce
podstawe decyzji powinny by¢é podane pracownikowi do wiadomosci.

Uprawnienia kierownika zakladu pracy, o ktorym mowa w pkt. 1, stuza rowniez organowi
nadrzednemu nad danym zakladem pracy oraz organowi uprawnionemu do przeprowadzema
kontroli zakladu pracy.

Na #adanie kicrownika zakladu pracy, osoby przez mego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika, o kidrym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje osoba posiadajaca odpowiednie kwalifikacje zawodowe. Do badania stanu (rzezwosci
stoswje sie przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ( ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosc 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi - Dz, U. z 2018 r., poz. 2137

Z poZn. zmianami ).

Z przeprowadzonego badania pracodawca sporzadza protokol, ktory powinien zawierac:
a) dane osoby zplaszajace] naruszeme obowigzku trzezwosct  lub informacje ogolng
o zgloszeniu,
b) okreslenie czasu i miejsca zgloszenia,
¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwoscl oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
d) krotki opis podeyjmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
¢) wskazanie dowodow (protokoly) z czynnosci ,
f) date sporzadzenia protokolu, czytelne podpisy osoby sporzadzajace) protokol | osob
podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwoscl.

7. Koszty zwigzane z badanianm krwi ponosi pracodawca. W przypadku dodatnmiego wyniku

badania, pracodawca ma prawo obciazy¢ pracownika kosztami badania,

8. Pracownikowi, u ktérego stwierdzono dodatni wynik badania nie przysluguje wynagrodzenie za

czas, wktorym nie $wiadczyl pracy wezwiazku zodsunigciem 1 niedopuszczeniem do
$wiadczenia pracy.

9. Protokél przekazuje sig pracodawcey celem przygotowania decyzjl personalnej.



Zalgeznik nr 3
do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzgdzeniem nr 102019
Wijta Gminy Porgbka
z dnia 14.01.2019 .

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

Na podstawie art. 176 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy i Rozporzadzema Rady
Ministrow z dnia 03.04.2017r .w sprawic wykazu prac uciazliwych . niebezpiecznych Ilub
szkodliwych dla zdrowia ™ (Dz. U. 2017 r. poz.796 )

Dla kobiet w ciazy:

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

dorywczo 7.5 kl na min.
- reczne podnoszenie , przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej 3kg.
- Prace w pozycji WyYmuszone],

- prace w pozyeji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze przekraczac 15 min. , po ktérym to czasie powinna nastapic

przerwa 15 min.

Dla kobiet karmigeyceh dziecko piersig.

- reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw 6kg przy pracy stale]

-10 kg- przy pracy doryweze,

Dla kobiet w ciazy i karmigeych dziecko piersig

- prace w warunkach, w ktorych wskaznmk PMV (przewidywana ocena drednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,0,

- prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1.0,

- prace w srodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w Zakresie
przekraczajacym 135st C przy baku mozliwosc stosowania co najmniej 15 min. adaptacp

w pomieszczeniach o temp. posrednie) .
Dla kobiet w cig#y:

Prace w warunkach narazenia na halas, ktorego:

- poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,

okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza 65 dB,

L



-szezytowy poziom dzwigku C przekracza wartosc 130 dB,
-maksymalny poziom dZzwigku A przekracza wartos¢ 110 dB,

- prace przy obshudze monitorow ekranowych powyzej 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony
przy obsludze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac 50 min , po ktdrym to
czasie powinna nastapi¢ przerwa co najmnicj 10 min,

-prace na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenic przed upadkiem (bez potrzeby stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach .

- prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2 - 4 Zagrozenia,
zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art, 222 § 3 Kodeksu Pracy — jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na zagrozenie zdrowia kobiety w cigzy lub niekorzystny wplyw
na przebieg ciazy.

‘ Dla kobiet w ciazy i karmigcych dziecko piersig :

- prace w narazeniu na szkodliwy czynnik biologiczny : w zw B,wirus ospy wietrzne] 1 potpasca,
wirus rozyezki, wirus HIV, cytomegalii , paleczke listeriozy, toksoplazmozy.

- prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spehniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie
z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania 1 pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym
i uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WLE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub
kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastgpujacymi zwrotami wskazujacymi rodzaj
Zagrozenia;
- dzialanie mutagenne na komorki rozrodeze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H34(), H341),
- rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H1350, H350i, H351),

‘ - dzialanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na lakiacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,
H360FD, H360Fd, H360Df. H361, H361d, H3611d, H362),

- dzialanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371),

Prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich sigzema
w Srodowisku pracy:

-czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchlanianiu przez skore,

- tlenek wegla.,

Dla kobiet w ciazy i w karmiacych dziecko piersia:
- prace W wymuszonym rytmie pracy ,

- prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego. np. gaszenie pozarow,
udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie awarii,



Wartosei dopuszezalne mas cigzarow ( w kg ) w transporcie rgeznym oraz innych pracach
zwiazanych z wysitkiem fizycznym wg Dz.U 2017 r . poz.854 obowigzuje od 01 maja 2017 1.

Wybrane przyklady

Kobiety w

Milodociani od 16 do 18 lat

cigzy
. . : kg
Rodzaj pracy Mezeryini Kobiety kg/
obowiazuje od tj. Dz.U 2016
lub transportu ke kg ( w okresie poz.1509
Kkarmienia)
chlopcy dziewczeta
12 8
3/
stala 30 12 max. 1/3 max. 1/3
(6) czasu pracy | czasu pracy
mlodocianego |mlodocianego
dorvweza
50 20 3/(10 20 14
{ do 4 razy na (10)
codzine )
100 40 0/(20)
Taczki Po terenie o | Po terenie 0o | Po terenie o
nachyleniu | nachyleniu nachyleniu 50 )
flacznie z masa  |wigkszym niz |wigkszym niz| wickszym miz i
taczek/ 5% 5% 5%
75 30 15




