zalacznik do Zarzadzenia
Wojta Gminy Kotobrzeg
nr 140 /2023

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KOLOBRZEG

I. Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek W procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow swiadczacych pracg w Urzgdzie Gminy
Kotobrzeg.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikow bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1.
2.

oMW

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotobrzeg.

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kotobrzeg, w imieniu ktorego
wystepuje wojt, jego zastepca lub inna upowazniona do tego osoba.

wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kotobrzeg,

zastgpcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepcy Wojta Gminy Kolobrzeg,

sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kotobrzeg,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania i umowy o prace (bez wzglgdu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania urzedu.
osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ Kierownika Referatu
Organizacyjnego i Kadr.

§4

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta zwigzane 2z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale
czynno$ci — wyznaczony zastepca wojta lub w jego zastepstwie Sekretarz z tym, ze
wynagrodzenie wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

Czynnosci wobec pozostaltych pracownikow urzgdu oraz wobec kierownikow
samorzadowych jednostek organizacyjnych wykonuje wojt.

Pracodawca wojta jest urzad.

I1. Obowiazki pracodawcy
§5

Pracodawca jest zobowigzany W szczegdlnosci do:

1.

2.

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treScig Stosunku pracy (wyboér, powotanie,
umowa 0 pracg),

zapoznania pracownika podejmujacego prace W urzedzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami.
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10.
11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.
18.

zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,
zapoznania pracownika z danym stanowiskiem pracy,

zapoznania pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze
zagadnienia,

zorganizowania pracy W sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
atakze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o0 ryzyku zawodowym
zwigzanym Z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,

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

terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikéw pracy wedtug
zasad okre$lonych w odrebnym zarzadzeniu,

zapewnienia  $§wiadczen socjalnych  zgodnie z obowigzujacym  Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a W razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy,

utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu,

zapoznania pracownika z polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji,
stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

§6
Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o praceg i jej warunkow.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika, nie pdzniej niz
w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia,
o ktorych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy.
Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika, nie po6zniej niz
wciggu 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie instytucji
zabezpieczenia spotecznego, do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenie spoteczne
zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat ochrony zwigzanej
z zabezpieczeniem spotecznym, zapewniane] przez pracodawce.
Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia wskazanych w ust. 2 1 3 moze
nastgpi¢ przez wskazanie w postaci papierowej lub elektroniczne; odpowiednich
przepisOw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych.
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§7
W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesigcy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona W umowie
0 pracg, jezeli nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika oraz jest
zgodna z jego kwalifikacjami.
Pracownika samorzadowego =zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego,
W tej samej lub innej miejscowosci, W kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz
przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.
Przeniesienia dokonuje si¢ W drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnio-
nego na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, jego
akta osobowe wraz z pozostalg dokumentacjg W sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy przekazuje si¢ do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§8
Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.
Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi
| wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow
| urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materialow i urzadzen.

I11. Obowiazki pracownika samorzadowego

§9

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé

o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli a takze sumienne 1 staranne

wykonywanie polecen przelozonego.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

a) przestrzegaé czasu pracy ustalonego w Urzgdzie,

b) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w urzedzie,

C) sumiennie i starannie wykonywaé powierzong prace,

d) przestrzegaé przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

e) przestrzegaC obowigzujacych zasad dot. ochrony danych osobowych
1 bezpieczenstwa przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych
powyzsze zagadnienia,

f) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

g) przestrzegac zasad wspoélzycia spotecznego,

h) przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

i) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

J) zachowywac¢ zyczliwo$¢ i uprzejmosé w kontaktach z interesantami urzedu,

K) uczestniczy¢ w r6znych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

I) nosi¢ stosowny i schludny ubiér, odpowiednio do powagi 1 charakteru
wykonywanych obowigzkow stuzbowych.



3.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je
wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§10

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
W rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ W szczegdlnosci:

1.

2.
3.
4

oo

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,
stawienie si¢ do pracy W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkow odurzajacych lub narkotykow,

naruszenie przepisow izasad bezpieczenstwa Ihigieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow
o charakterze pornograficznym,

zabOr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, a takze
innych $rodkéw stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

IVV. Okresowa ocena pracy

§11
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
Szczegdtowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrgbny regulamin.

V. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§12

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy Zz przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe oraz pracownika sekretariatu wojta.
W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe oraz pracownika
sekretariatu wojta 0 przyczynie nieobecnosci | przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz
W dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznosci nie mégt zawiadomi¢ 0 przyczynie nieobecnosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ W pracy lub spdznienie do
pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecno$ci, ana zadanie — odpowiednie
dokumenty.
Nieobecno$¢ W pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ W pracy sa
w szczegdlnosci:
a) zaswiadczenie lekarskie 0 czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,



b) oswiadczenie pracownika w razie odosobnienia z przyczyn przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych, potwierdzone decyzjg wlasciwego
panstwowego inspektora sanitarnego (do wgladu),

C) oswiadczenie pracownika — Wrazie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,

d) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub opiekuna dziennego oraz kopia
zas$wiadczenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku
choroby niani, z ktoérag rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzone imiennym wezwaniem pracownika do
osobistego stawienia si¢, wystosowanym przez organ wlasciwy W sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzadowej,
sad, prokurature, policjc — w charakterze strony lub $wiadka W postgpowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie (do wgladu),

f) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

g) oswiadczenie pracownika 0 oddaniu Krwi potwierdzone zaswiadczeniem ze stacji
krwiodawstwa,

h) pisemne o$wiadczenic podmiotu, ktéremu nakazano prowadzenie odstrzatu
sanitarnego zwierzat potwierdzajace udzial pracownika w odstrzale sanitarnym
zwierzat w danym dniu,

i) inne dokumenty okreslone w odrgbnych przepisach, usprawiedliwiajace nicobecnosé¢
pracownika.

W razie nieobecno$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktéorych mowa wust. 5

w punktach b)-i), pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢, dorgczajac

stosowny dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§13
Pracownik - na jego pisemny wniosek - moze by¢ zwolniony od pracy przez
bezposredniego przetozonego na czas niezbgdny dla zalatwienia waznej sprawy
osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy =zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa W ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi
pracy w godzinach nadliczbowych.
We wniosku, o ktorym mowa w ust.l1 pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zatatwienia
sprawy osobistej. Odpracowanie zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu,
w ktorym wystapito zwolnienie.
Wzér wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.
Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o
ktorym mowa w art. 132 1 133 kodeksu pracy.
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Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym,
pracownik jest zobowigzany do uzyskania zgody Wojta lub osoby upowaznionej do
pozostaniaw budynku po godzinach pracy urzedu.

W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1
bezposredni przetozony pracownika przekazuje do Referatu Organizacyjnego i Kadr
informacj¢ o ilosci godzin nieprzepracowanych, za ktore nie przystuguje
wynagrodzenie. Informacje o ktorej mowa wyzej przekazuje si¢ najpdzniej w terminie do
dnia 20 nast¢pnego miesigca, nastgpujacego po miesigcu, w ktorym wystgpito zwolnienie
1 nie zostato przez Pracownika odpracowane.

§14
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okolicznosciowy)
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:
2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
1 dnia — wrazie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, atakze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
Zwolnienia, wymienione wust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.
Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozyc
stosowny wniosek oraz przedstawi¢ do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego,
dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.
Jezeli pracownik korzysta juz zjakiego§ zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to
nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione W niniejszym paragrafie.
Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w celu zapewniania osobistej opieki lub
wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych. Wymiar, zasady udzielania i wynagrodzenie za okres tego urlopu okresla
Kodeks pracy.
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub
wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Wymiar, zasady
udzielania 1 wynagrodzenia za okres tego zwolnienia okresla Kodeks pracy.

VI Dyscyplina pracy

§15
Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.
Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci.
Wyjscia W godzinach pracy (stuzbowe i prywatne) sa dozwolone:
a) tylko po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym i
b) odnotowaniu tego faktu w ksigzce wyjsc.
Ksigzka wyjs¢ sg dostepne w sekretariacie wojta.
Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowac
wspolpracownikow o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy
pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest zamiesci¢ odpowiednig
informacje na kartce umocowanej na drzwiach.



6. Pracownicy moga przebywa¢ w budynku urzedu tylko w godzinach pracy. Na
uzasadniony wniosek Kierownika jednostki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego
na samodzielnym stanowisku, wojt lub w zastepstwie upowazniona osoba moze wyrazic
zgod¢ na przebywanie w urzedzie w innych godzinach, niz okreslone
w niniejszym regulaminie.

VII. Urlopy wypoczynkowe

§16

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze iwedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i W terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu w miare jak najwczesniej (nie pdzniej niz przed rozpoczg¢ciem pracy), tak aby
umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zast¢pstwa i zapewnienie normalnego toku
pracy. Zgloszenia dokonuje si¢ pisemnie na druku obowigzujacym w Urzedzie lub jesli
pracownik uzyskal telefoniczng zgod¢ na wykorzystanie urlopu na zadanie, fakt
wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na piSmie niezwlocznie po powrocie
do pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia nastepnego roku
zaleglym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogélne zasady dotyczace urlopow

wypoczynkowych.

§17
Za wlasciwa organizacje pracy, W tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podleglych pracownikéw odpowiadaja kierownicy.

§18
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg$ci. Co najmniej jedna cze$¢
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zalicza si¢ oprocz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§19

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami bagdz — W szczegolnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika mogtaby spowodowaé
zaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwcezas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace
z odwotania go z urlopu.

§20
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.



§ 21

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

N

VIIIl. Czas pracy

§22
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy
| przebywa¢ na stanowisku pracy.
Czas pracy nalezy wykorzystywa¢ w pelni na prace zawodow3.
Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi przecigtnie 8 godz. na dobg
I przeci¢tnie 40 godz. tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.
Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe 1 40 godzin
tygodniowo przy lekkim stopniu niepetnosprawnosci oraz 7 godzin na dobe¢ i 35 godzin
tygodniowo przy umiarkowanym lub znacznym stopniu niepetnosprawnosci.
Czas pracy radcéw prawnych, reguluje ustawa o radcach prawnych.
Tygodniowy czas pracy pracownikodw urzedu, tacznie z pracg w godzinach nadliczbo-
wych, nie moze przekracza¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczenio-
wym.

§23

W urzedzie obowigzuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy obejmujacy nastgpujace
miesigce: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik —
grudzien.

§ 24
W urzedzie obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy:
a) podstawowy system czasu pracy — dla pracownikow:
- kobiet w cigzy oraz pracownikoéw opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 4, ktorzy nie
wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin w systemie rOwnowaznego czasu pracy,
- robotnikow gospodarczych — osoby sprzatajace budynki urzgdu gminy,

b) system rownowaznego czasu pracy — dla pozostatych pracownikéw nie wymienio-
nych w pkt. a).
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rOownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

c) system zadaniowego czasu pracy.

W systemach, o ktérych mowa w ust. 1 dopuszczalne sg rézne godziny rozpoczynania
pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem sa dla pracownikéw dniami pracy, zgod-
nie z art. 140" § 1 Kodeksu pracy.

W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, z rozktadéow czasu pracy wyniknie,
ze liczba godzin pracy jest wicksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajgca do przepra-
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cowania w tym okresie, wowczas pracodawca skroci lub wydtuzy godziny pracy, dosto-
sowujac je do obowigzujacego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy.

Do kobiet w cigzy oraz pracownikéw opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 8 lub sprawuja-
chych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki, ktorzy nie wyrazili zgody na pra-
c¢ powyzej 8 godzin w systemie rGwnowaznego czasu pracy, stosuje si¢ podstawowy
system czasu pracy.

§ 25
Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy:
a) dla pracownikow urzedu w ramach rOwnowaznego systemu czasu pracy:
- poniedzialek 7:00 — 15:00,

- wtorek 7:00 - 16:00,
- sroda 7:00 — 15:00,
- czwartek 7:00 — 15:00,
- piatek 7:00 — 14:00,

- sobota — dzien wolny od pracy z tytutu 5-dniowego tygodnia pracy.
b) dla pracownikoéw urzgdu w ramach podstawowego systemu czasu pracy:
- poniedziatek — pigtek 7:30 — 15:30,
c) dla pracownikow urzedu w ramach podstawowego systemu czasu pracy (robotnicy
gospodarczy - osoby sprzatajace budynki urzedu gminy):
- poniedziatek — pigtek 13:00 — 21:00.

Harmonogramy czasu pracy w systemie rOwnowaznego czasu pracy pracownikdéw ustala
si¢ na okresy miesieczne i podaje do wiadomosci pracownikdw na tablicach ogloszen
Urzedu z tygodniowym wyprzedzeniem.

Wykonywanie pracy zgodnie z takim rozktadem czasu pracy nie moze narusza¢ prawa pracowni-
ka do odpoczynku dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin). Ponowne wykonywanie
pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracodawca dopuszcza zmiany harmonogramu czasu pracy w przypadku nieprzewidzia-
nych zdarzen.

Zmiana harmonogramu powinna by¢ podana do wiadomos$ci pracownika najp6zniej do
konca zmiany roboczej w dniu poprzedzajacym podjgcie pracy wedlug zmienionego
harmonogramu.

W sporzadzanych harmonogramach nalezy oznaczy¢ dni wolne z tytutu 5-dniowego ty-
godnia pracy, wolne za niedziele a takze planujac pracg nalezy przestrzega¢ ogodlnie
obowiazujacych norm w zakresie czasu pracy, w tym odpoczynkow dobowych i tygo-
dniowych.

Pracodawca moze zarzadzi¢ prace w sobote ustalong jako dzien wolny z tytulu 5-
dniowego tygodnia pracy, jako odpracowanie innego dnia ustalonego jako wolny, z za-
chowaniem obowigzujacych zasad w zakresie czasu pracy.

Pracownik zatrudniany wg harmonogramu réwniez w niedziele, powinien korzysta¢ co
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

- w zamian za prac¢ w niedzielg¢ — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

- W zZamian za prac¢ w swieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Za pracg w niedziele i §wigta uwaza si¢ prace wykonywang w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogolnie obowiazujacych przepisach, pomiedzy godzing 6% w tym dniu
a godzing 6°° dnia nastepnego.
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Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22%° agodz. 6% dnia
nastepnego.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wiegta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i $wigta
okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy, ustawie o pracownikach samorzadowych
i W Regulaminie wynagradzania obowigzujagcym w urzedzie.

§ 26
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidlowego
ustalania wynagrodzenia za prace |innych $wiadczen zwigzanych Z pracs,
z uwzglednieniem pracy W godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele
I S$wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygo-
dniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§27

Woijt lub osoba przez niego upowazniona ze wzgledu na osobistg sytuacje pracownika moze
ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpoczgcia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie
zakldci to normalnego funkcjonowania jednostki organizacyjnej zatrudniajacej tego pracow-
nika i bedzie to zgodne z obowigzujacymi zasadami w zakresie czasu pracy.

§28

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
a) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut,
b) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut,
C) jest dluzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut.
Przerwy w pracy wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady ustalania przerw W pracy reguluje
kierownik jednostki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo
do 5-minutowej przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

§29
Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on pracg W godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wigta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet W cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzagdowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.
Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na
piSmie wg wzoru ,,Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczcbowych”
podpisanego przez wojta lub osobe przez niego upowazniong, stanowigcego zalacznik
nr 2 do niniejszego regulaminu.
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§ 30

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
Z obowigzujacego pracownika systemu irozktadu czasu pracy, stanowi prace
w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

2. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy W godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 31.

1. Pracownikowi samorzagdowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace
wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje wg
jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z zastrzezeniem
ust. 4 5.

2. Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sktada
pisemne os$wiadczenie jakg wybiera forme rekompensaty: wynagrodzenie czy czas
wolny. Wzoér os$wiadczenia okreslony zostal na druku ,,Polecenie pracy w godzinach
nadliczbowych” — druga czg$¢, stanowigcym zalacznik nr_2 do regulaminu.

3. Czas wolny w zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez
bezposredniego przelozonego na podstawie wniosku ztozonego przez pracownika.
Wzor wniosku stanowi zalacznik nr 3 do regulaminu.

4. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z
rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w
zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Wzér wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w dniu wolnym z tytutu
pieciodniowego tygodnia pracy stanowi zalacznik nr 4 do regulaminu.

5. Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy bedacym niedzielg lub
swietem, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedzielg — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prace w $wigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Wzor wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w niedziele lub $wigto

stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu.

6. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego,
z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

IX.
Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu i srodkow
0 podobnym dzialaniu

§ 32
1. Zabrania si¢ pracownikom spozywania alkoholu i przyjmowania srodkow o dziataniu
podobnym do alkoholu na terenie zaktadu pracy oraz przychodzenia do pracy po uzyciu
alkoholu i powyzszych $rodkow.
2. Procedura kontroli pracownikdw na obecno$¢ w ich organizmach alkoholu oraz srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu zawarta jest w zalaczniku nr 6 do regulaminu.
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X. Ochrona wynagrodzenia za prace

§33
W Urzedzie wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ raz W miesigcu z dotu, do 28 dnia
kazdego miesigca kalendarzowego, za ktory jest ono nalezne. Oznacza to, ze najpdzniej
w tym dniu wynagrodzenie powinno by¢ do dyspozycji pracownika, tj. na wskazanym
przez niego koncie bankowym lub w kasie banku (w przypadku ztozenia stosownego
whniosku).
Jezeli 28 dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajgcym.
Szczegotowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odr¢bne przepisy.

§ 34

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace Iinnych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika iobjeta jest tajemnicg, chyba ze przepisy
szczegolne stanowig inacze;j.

XI. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw 0 ochronie przeciwpozarowe;.

§ 36

Pracodawca jest obowigzany W szczegdlnosci:

organizowac pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

wyda¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze $rodki
ochrony indywidualnej,

wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi

pracy.

§ 37
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢é przeszkolony w zakresie
znajomos$ci przepisOow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ Z wykonywang
praca.
Instruktaz wstepny pracownika W zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
— specjalista ds. bhp — instruktaz ogolny,
—  bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
Szkolenie okresowe pracownika nie jest wymagane w przypadku pracownika na
stanowisku administracyjno-biurowym, gdy rodzaj przewazajacej dziatalnoSci
pracodawcy w rozumieniu przepisOw o statystyce publicznej znajduje si¢ w grupie
dzialalnosci, dla ktorej ustalono nie wyzsza niz trzecia kategori¢ ryzyka w rozumieniu
przepisow o ubezpieczeniu spolecznym z tytulu wypadkéw przy pracy i chorob
zawodowych, chyba, ze z oceny ryzyka wynika, Ze jest to konieczne.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.
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5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni zZ czasem pracy.

§ 38

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:

1. znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2. wykonywaé prace zgodnie z przepisami izasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
W tym zakresie zarzadzen | wskazan przetozonych,

3. uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze $rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

4. poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowacé si¢ do zalecen lekarskich.

§ 39

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ Pracownikowi nieodptatnie:

a) s$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w Srodowisku pracy oraz
informowa¢ go o sposobach postugiwania si¢ tymi srodkami,

b) odziez i obuwie robocze,

zgodnie z ,,Tabela norm przydziatu srodkow ochrony 0sobistej oraz odziezy roboczej dla

pracownikow Urzedu Gminy Kotobrzeg wraz z szacunkowg czgstotliwoscia pran i

szacowanym rocznym kosztem prania” stanowigcg zalacznik nr 7 do niniejszego

regulaminu.

2. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa wpisywane do kartoteki
wyposazenia indywidualnego pracownika, ktora jest prowadzona przez bezposredniego
przetozonego lub wyznaczonego pracownika. Druk Kkarty stanowi zalacznik nr 8 do
niniejszego regulaminu.

3. Zasady gospodarowania $rodkami ochrony osobistej i odziezg robocza w Urzedzie
Gminy Kotobrzeg okresla zalacznik nr 9 do niniejszego regulaminu.

§ 40

1. Pracownikowi pracujagcemu przez co najmniej polowe dobowego wymiaru czasu pracy
przy obsludze monitora ekranowego, Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ okulary
korygujace wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy.

2. Obowigzek wymieniony w ust.1 realizuje si¢ w formie zwrotu przez Pracodawce
kosztéw poniesionych przez Pracownika na zakup okularow korygujacych wzrok, na
podstawie wniosku Pracownika, do ktorego nalezy dotaczy¢ fakturg potwierdzajaca
dokonanie zakupu oraz zalecenia lekarskie wystawione w wyniku badan
profilaktycznych.

3. Wzor wniosku o zwrot kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok stanowi
zalacznik nr 10 do niniejszego regulaminu.

§ 41

Ochrona przeciwpozarowa polega na realizacji przedsigwzi¢¢ majacych na celu ochrong

zycia, zdrowia 1 mienia przed pozarem, kleska zywiotowg lub innym miejscowym

zagrozeniem poprzez:

1) zapobieganie powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, klgski zywiotowej lub innego miejscowego za
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2) zapewnienie sil i srodkow do zwalczania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.

§42
Pracodawca realizujac powyzsze zobowigzany jest w szczego6lnosci:

1) przestrzega¢  przeciwpozarowych  wymagan  budowlanych, instalacyjnych
I technologicznych,

2) wyposazy¢ obiekty przedsiebiorstwa w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz w Srodki
gasnicze zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

3) zapewni¢ osobom przebywajagcym w budynkach, obiektach lub na terenach
bezpieczenstwo i mozliwos$¢ ewakuacji,

4) przygotowa¢ budynki, obiekty lub tereny do prowadzenia akcji ratowniczej,

5) ustali¢ sposoby postgpowania na wypadek powstania pozaru, klgski zywiotowej lub
innego miejscowego zagrozenia,

6) podnosi¢ stan bezpieczenstwa pozarowego i wiedze pozarniczg pracownikéw poprzez
organizowanie szkolen instruktazowych, okresowych i innych.

§43
Pracownicy realizuja ochrong przeciwpozarowa poprzez:
1) przestrzeganie obowigzujacych przepisow przeciwpozarowych,
2) znajomos¢ zasad postgpowania w przypadku powstania pozaru,

3) uczestniczenie w organizowanych przez pracodawce tematycznych kursach i
szkoleniach.

XIl. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 44

1. Zanaruszenie porzadku i dyscypliny pracy w urzedzie, pracodawca moze stosowac:

—  kar¢ upomnienia,

—  kare nagany,

- kare pieni¢zna,

zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.

4. Nie mozna zastosowaé kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dnia, kiedy pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

wmn

§ 45

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest W szczegdlnosci:

1. niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2. nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujace dezorganizacje pracy,

3. nieinformowanie 0 zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4. opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
jednostki organizacyjnej,

5. wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

6. dzialania dezorganizujgce i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

14



~

N

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub klientow,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu $rodkow o dziataniu
podobnym do alkoholu lub spozywania alkoholu lub $rodkéw o podobnym dziataniu
W czasie pracy.

§ 46
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o
ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.
Decyzj¢ w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca.
Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyta po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uznaé karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

XII1. Nagrody i wyréznienia

§ 47
Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a W szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkow pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy
stuzg podnoszeniu jej wydajno$ci oraz jakos$ci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
| wyrdznienia:
— nagroda pieni¢zna,
— pochwata pisemna.
Nagrody pieni¢zne przyznawane sg zgodnie z zasadami okreslonymi w regulaminie
wynagradzania.
Pochwaty przyznaje wojt na  wniosek  kierownika referatu, w  ktérym
pracownik jest zatrudniony, lub z wtasnej inicjatywy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub pochwaty sktada sie¢ do akt
osobowych pracownika.

X1V. Ochrona rodzicielstwa i kobiet

§ 48
Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez
delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w systemie czasu pracy przewidujagcym pracg powyzej 8 godz.
na dobg, jak réwniez delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 49

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete W cigzy:

gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
Cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
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Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 50

1.  Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez 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.

4.  Przerwy wskazane wust. 1 12 mogg by¢ na wniosek pracownicy tagczone, co moze
skutkowa¢ podzniejszym rozpoczeciem sSwiadczenia pracy lub wcezesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 51

1.  Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko wwieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka).

2. Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Ze zwolnienia, o ktorym mowa w ust.1 pracownik moze skorzysta¢ do dnia ukonczenia
przez najmlodsze dziecko 14 roku zycia.

4.  Kazdego roku pracownicy, o ktérych mowa w ust.1 zobowigzani sa do skladania
o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,opieki”. Wzor
o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 11 do regulaminu.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w
danym roku kalendarzowym.

6. Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar
zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1 przystuguje proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy. Niepelng godzing zwolnienia zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§52
1. W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.
2. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersia, Stanowi zalgcznik nr 12 do regulaminu.
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XV. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu oraz przeciwdzialanie
mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu

§ 53
1.  Pracodawca jest zobowigzany do rownego traktowania pracownikdw w zatrudnieniu
i do wyczerpujgcego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszacych si¢
do tej zasady.
2.  Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zalacznik nr 13 do
regulaminu.
3. Polityka antymobbingowa stanowi zalacznik nr 14 do regulaminu.

XVI. Inne postanowienia

§ 54
1.  Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczg¢cie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem oséb niepowotanych.
2.  Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych
W urzedzie okreslajg odrgbne zarzadzenia pracodawcy.

§55
Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem o0sob
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 56

W obiektach Urzedu Gminy Kotobrzeg funkcjonuje monitoring wizyjny, ktéorego Regulamin
zostat okreslony w zalaczniku nr 15 do regulaminu pracy.

XVII. Postanowienia koncowe

§ 57
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz
inne przepisy powszechnie obowigzujace.
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zalacznik nr 1 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Kotobrzeg, dnia .....................

(referat i stanowisko pracy)

Wéjt Gminy Kolobrzeg

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

1. Zwracam si¢ z pro$ba o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw prywat-

nych w dniu r., w godzinach od do

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode

data i podpis przelozonego

2. Powyzsze zwolnienie od pracy zobowigzuje sie odpracowaé w dniu r.

__,wgodzinach od do ,

data i podpis pracownika

Wyrazam zgode

data i podpis przelozonego

Pouczenie

Art. 151 § 2 . Nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od
pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny wniosek, w celu zalatwienia spraw osobi-
stych. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze naruszaé¢ prawa pracownika do odpoczyn-
ku, o ktorym mowa w art. 132 i 133.
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zatacznik nr 2 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem

Wojta Gminy Kotobrzeg
nr 140/2023
Urzad Gminy Kotobrzeg Kotobrzeg, dnia ........cccccvevuvneee r.
ul. Trzebiatowska 48a
78-100 Kotobrzeg
Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych polecam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ............. od godziny ............

do  godziny  .......... , t. w  godzinach nadliczbowych  polegajaca na

(data i podpis pracownika) (podpis Wojta Gminy Kotobrzeg
lub osoby upowaznionej przez Wojta)

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w dniu
.................................. (ilo$¢ godzin.......................) wybieram:
1 wynagrodzenie,

1 czas wolny

(podpis pracownika)
*) wiasciwe zaznaczy¢ X
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zatacznik nr 3 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Kotobrzeg, dnia ........ccccevevveieinennnn,

(referat i stanowisko pracy)

Whniosek 0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze .................. godzin w zamian za
czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach ..........ccccoecvvviviniein e
Prosz¢ o  wudzielenie @ mi  czasu  wolnego w  dniach ...

W godzinach ........c.ccoeeevnenn,

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)
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zatacznik nr 4 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Kotobrzeg, dnia .......cccccovvvvevveiiennnne,

(referat i stanowisko pracy)

Whiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy

Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu ........cccoeevviiiiiienieiiieennn. ,
W zamian za praceé W dnil .......ccceevviieiiienieniieeieene, (liczba godzin: .........ccceveeiennl) -

wolnym od pracy w przecig¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy.

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)
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zatacznik nr 5 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Kotobrzeg, dnia ........ccoovvvrvrnnnennen,

(referat i stanowisko pracy)

Whniosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub §wigto

Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy w dniu .........ccccooviiiiiiiniiiniinnenas ,
w zamian za pracg w niedzielg/§wicto W dNiU  ...cocoviiiiiiiniiiieeee (liczba godzin:
)

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przetozonego)
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zatacznik nr 6 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Procedura kontroli pracownikéw na obecnos$¢ w ich organizmach alkoholu
oraz Srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu

§1
Stawienie si¢ do pracy lub jej wykonywanie w stanie po uzyciu alkoholu albo stanie nie-
trzezwo0$ci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, jak réwniez wnosze-
nie oraz spozywanie na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych stanowi naruszenie
podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§2

1. Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona odmawiaja wpuszczania na teren zakla-
du pracy pracownika, w stosunku do ktoérego zachodzi uzasadnione podejrzenie narusze-
nia zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy napojoéw alkoholowych.

2. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pra-
cownikow obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracowni-
kow.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i 0sobie prowa-
dzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie

pracy.
§3

Pracodawca moze prowadzi¢ kontrole trzezwosci w przypadku, gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nie-
trzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Pracodawca nie prowadzi kontroli trzezwosci w celach prewencyjnych.

§4
Kontrola trzezwosci jest prowadzona w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracowni-
koéw lub innych oséb lub ochrony mienia.

§5

Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

§6
Kontrola trzezwos$ci prowadzona jest za pomocg posiadajagcego wazny dokument potwierdza-
jacy jego kalibracje lub wzorcowanie urzadzenia do pomiaru zawartosci alkoholu
w wydychanym powietrzu wyposazonego w: sensor elektroniczny, sensor elektrochemiczny,
sensor spektrofotometryczny.

§7
Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracow-
nika albo obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wy-
chowaniu w trzezwosci 1 przeciwdzialaniu alkoholizmowi. Za rownoznaczne ze stwierdze-
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niem braku obecnos$ci alkoholu w organizmie pracownika uznaje si¢ przypadki, w ktérych
zawarto$¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggni¢cia wartosci wlasciwych dla stanu
po uzyciu alkoholu.

§8
Kontrola trzezwosci jest prowadzona w czasie od wejscia pracownika na teren zaktadu pracy
do opuszczenia przez pracownika terenu zaktadu.

§9

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwos$ci wykaze obeCnosc
alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo stan nie-
trzezwos$ci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i1 przeciwdziataniu alkoholizmowi, albo zachodzi uza-
sadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w
stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy. Informacj¢ dotyczaca podstawy
niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje si¢ pracownikowi do wiadomosci.

§ 10
Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

§11
W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzez-
wosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwio-
nej nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§12
Pracodawca wprowadza kontrol¢ pracownikéw na obecno$¢ w ich organizmach $rodkéw
dzialajacych podobnie do alkoholu w celu zapewnienia ochrony Zycia 1 zdrowia pracownikow
lub innych 0s6b oraz ochrony mienia. §1 - § 11 stosuje si¢ odpowiednio.

§13
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w § 12, wy-
kaze obecnos¢ w organizmie pracownika §rodka dziatajacego podobnie do alkoholu albo za-
chodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu takiego
srodka lub zazywat taki §rodek w czasie pracy.

§ 14
Kontroli trzezwosci pracownikéw oraz kontroli na obecno$¢ w organizmie pracownikow
srodkow dziatajacych podobnie do alkoholu dokonuje si¢ na ogolnych zasadach, czyli np. za
posrednictwem policji.
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TABELA NORM

KOSZTEM PRANIA

PRZYDZIALU SRODKOW

zatacznik nr 7 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kolobrzeg

Nr 140/2023

OCHRONY OSOBISTEJ]

ORAZ
ODZIEZY ROBOCZEJ DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY KOLOBRZEG
WRAZ Z SZACUNKOWA CZESTOTLIWOSCIA PRAN I SZACOWANYM ROCZNYM

ochrony srodowiska,

- gospodarki nieruchomo-
Sciami,

inwestycji

Rodzaj odziezy lub sprzetu Okres
ochrony osobistej uzywalnosci Szacowany
. O — ochrony osobistej ilo$¢ | w miesiacach Szacov.van’a, roczny koszt
Lp Stanowisko pracy - czgstotliwosé .
R — odziez robocza dz —do rania prania
| - inne zuzycia P
1 2 3 4 5 6
O — kurtka cieptochronna 1szt 48 m-cy
- 16,42 zt
O — czapka ocieplona 1szt 48m-cy| 1razw
O — kurtka przeciwdeszczowa podgumowana | 1 szt 36 m-cy roku
. O — r¢kawice drelichowe 1 para dz
Robotnik :
gospodarczy O — kamizelka ostrzegawcza 1szt wg potrzeb 1raz 12 % 16,42 71
sprzatajacy teren R — czapka drelichowa lub beret 1szt 24 m-ce | w miesigcu | =197,04 zt
1 | wokot budynku, R — ubranie drelichowe lub fartuch 1szt 18 m-cy
| — reczniki 2szt 12 m-cy lraz 12*16,42 zt
w miesigcu | = 197,04 zt
O - buty filcowo-gumowe 1 para 36 m-cy
R — trzewiki przemystowe 1 para 24 m-ce nie dotyczy
| — mydlto 24 szt 12 m-cy
410,50 zk
R — fartuch damski 1 szt 12 m-cy lraz 12 x 16,42 zt
Sprzatacz O — rekawice robocze 1 para dz | w miesigcu |= 197,04 zt
i A R — buty profilaktyczne 1 para 12 m-c .
2 |pomieszczen y profilakty P Y nie dotyczy
b|urowych O — rekawice gumowe 1 para dz
[ 197,04 zt
Urzgdnicy pracujacy w
terenie - Stanowiska:
- ds. zarzadzania kryzy- O — buty gumowe Lpara | wg potrzeb nie dotyczy
sowego
3| drogownictwa,
- gospodarki komunalnej i | o - kamizelka ostrzegawcza 1szt | wg potrzeb nie dotyczy
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zatacznik nr 8 do regulaminu pracy

wprowadzonego zarzadzeniem

Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Karta osobistego wyposazenia w odziez i obuwie robocze, §rodki ochrony indywidualnej

(Imieg i nazwisko) (Data zatrudnienia) (referat) (wymiar zatr.) (Stanowisko)
Kwota ekwiwalentu za pranie i konserwacjg¢ 0dziezy (T0CZNie): ...........eveveuinininenenenennnns. zt
Okres Wyplata
Lp. Nazwa wyposazenia Tlo$¢ | uzywalnosci Data ekwiwalentu Pokwitowanie Uwagi
m-ce kwota
Pobrania Podpis
Zwrotu/zakonczenia
uzywalno$ci Podpis
Pobrania Podpis
Zwrotu/zakonczenia
uzywalnosci Podpis
Pobrania Podpis
Zwrotu/zakonczenia
uzywalno$ci Podpis
Pobrania Podpis
Zwrotu/zakonczenia
uzywalno$ci Podpis
Pobrania Podpis
Zwrotu/zakonczenia
uzywalno$ci Podpis
Pobrania Podpis
Zwrotu/zakonczenia
uzywalno$ci Podpis
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zalgcznik nr 9 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

ZASADY
gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza
w Urzedzie Gminy Kotobrzeg

§1
Zaktad pracy nie moze dopusci¢ pracownika do pracy bez $rodkow ochrony indywidualne;j,
przewidzianych dla danego stanowiska, wymienionego w tabeli norm i jest zobowigzany
przeszkoli¢ go w zakresie zasad postugiwania si¢ tymi srodkami.

§2
UG przydziela s$rodki ochrony indywidualnej wykonane wedlug wzoréw zatwierdzonych przez
Centralny Instytut Ochrony Pracy.

§3
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
bezplatnie 1 stanowig wtasno$¢ Urzedu.

§4
Srodki ochrony indywidualnej sa uzywane do czasu utraty ich cech uzytkowych (ochronnych),
a odziez i obuwie robocze przez okres uzywalnosci okreslony w tabeli norm.

§5
Zaktad pracy moze przydzieli¢ pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
robocza (z wyjatkiem bielizny osobistej 1 obuwia) jezeli przedmioty te zachowaty wlasciwosci
ochronne lub uzytkowe, s czyste 1 zdezynfekowane w stopniu odpowiadajagcym wymaganiom
higieniczno-sanitarnym.

§6
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy przedtuza si¢ okres uzywalnosci
przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu pracy.

§ 7
Okres uzywalno$ci poszczegdlnych przedmiotéw liczy si¢ od dnia ich wydania pracownikowi.
Do tego okresu wlicza si¢ czas przepracowany wraz z urlopem wypoczynkowym, z wylgczeniem
innych okresow nieobecnos$ci pracownika w pracy trwajacych nieprzerwanie co najmniej
3 miesigce.

§ 8
1. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
2. Ustala si¢ pranie odziezy roboczej we wlasnym zakresie. Za wykonanie powyzszych
czynno$ci pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieni¢zny.
3. Ekwiwalent pienigzny wyptaca si¢ w okresach rocznych za czas przepracowany, na wniosek
kierownika jednostki organizacyjnej. § 7 stosuje si¢ odpowiednio. Druk wniosku stanowi



zalgcznik nr 1 do niniejszych zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej
I odzieza robocza.

4. Stawki ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy przez pracownikow we wlasnym zakresie
zostaty okreslone w ,,Tabeli norm przydziatu $rodkoéw ochrony osobistej oraz odziezy
roboczej dla pracownikow UG wraz z szacunkowg czestotliwo$cig pran i szacowanym
rocznym kosztem prania” stanowigcej zatagcznik nr 7 do regulaminu pracy.

5. Stawki ekwiwalentu pieni¢znego za pranie odziezy =zostaly ustalone w oparciu
o wyliczony rzeczywisty koszt prania stanowigcy zatacznik nr 2 do niniejszych zasad
gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej i odziezg robocza.

§9

1.  Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nast¢puje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow wskazanych po sporzadzeniu protokotu zniszczenia — pracodawca obowigzany
jest wyda¢ pracownikowi inne przedmioty.

3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpito zwiny pracownika, jest
on zobowigzany uisci¢ kwote rowng niezamortyzowanej czgsci wartosci tych przedmiotow.

4.  Protokoét sporzadza specjalista ds. bhp i akceptuje przetozony pracownika.

§ 10
W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest obowigzany, stosownie do porozumienia
zawartego z zakladem pracy, albo zwrdci¢ pobrang odziez albo zwrdci¢ rownowarto$¢ pieni¢zng
tych przedmiotéw z uwzglednieniem stopnia zuzycia.
Zaktad moze przekaza¢ w/w odziez pracownikowi nieodptatnie.

§11
Odziez nie podlega zwrotowi w razie:
- uzywania tych przedmiotéw przed rozwigzaniem stosunku pracy przez okres przekraczajacy
75% okresu uzywalnosci,
- przej$cia pracownika na emeryture lub rente,
- $mierci pracownika.

§12

1.  Ustala si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wtasnej odziezy roboczej i obuwia roboczego
na stanowiskach wymienionych w zalaczniku, jezeli na podstawie porozumienia
Z pracownikiem pracodawca nie wyposaza go w odziez robocza.

2.  Wysokos¢ ekwiwalentu pienigznego okresla pracodawca jeden raz w roku na podstawie
aktualnych cen odziezy i1 obuwia roboczego. Ekwiwalent pieni¢zny jest wyptacany w
czg$ciach warto$ci danej odziezy i obuwia przypadajacych wg. czasookresu uzytkowania na
dany rok.

3. Ekwiwalent o ktérym mowa w ust. 2 wyplaca si¢ pracownikom do 30 stycznia za rok
poprzedni.
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wymienionych pracownikow

zatacznik nr 1 do zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej i odzieza robocza

Whiosek o wyplate ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej

Zwracam si¢ z wnioskiem o wyptate ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej dla nizej

Lp.

Imie i nazwisko

Kwota
przystugujacego
ekwiwalentu
rocznie

za jaki okres — liczba miesiecy
(z wylaczeniem okresow
nieobecno$ci innych niz urlop
wypoczynkowy trwajacych
jednorazowo ponad 1 miesigc)

Kwota ekwiwalentu

do wyplaty po
uwzglednieniu okresu

pracy

10

Data: ...

podpis kierownika jednostki organizacyjnej
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zatacznik nr 2 do zasad gospodarowania $rodkami ochrony indywidualnej i odzieza roboczg

KALKULACJA
RZECZYWISTYCH KOSZTOW JEDNEGO PRANIA

L.p. | Media Jednostka | Cena Zuzycie Koszt
1, \P/rlozslzsk do prania} 5y 3500 | 150g 1,75
2. | Woda + §cieki 1m® 9,34 201 0,20
3. Energia elektr. 1kWh 0,7 1,5 kWh 1,05
4. | Amortyzacja pralki 5 lat 1000,00 | 10 pran/m-c | 1,67
5. Czas (z najnizszej placy) 23,5 30 min. 11,75
Razem koszt 16,42
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zatacznik nr 10 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140 /2023

WNIOSEK
o zwrot kosztow zakupu okularéow / soczewek kontaktowych* korygujacych wzrok

1. Dane wnioskodawcy
a) imi¢ i nazwisko

b) referat

c¢) do wniosku dotgczam fakturg nr ........................lll zdnia ...
za zakup okularow korygujacych wzrok oraz zalecenie lekarskie, stwierdzajace
potrzebe stosowania okularow / soczewek kontaktowych* korygujacych wzrok podczas pracy.

(data i podpis)
2. Opinia kierownika referatu
Potwierdzam, zZe Pan/Pani ........ ... pracuje na

stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy przez co najmniej polowe dobowego wymiaru
czasu pracy.

(data i podpis)

*niepotrzebne skresli¢
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zalgcznik nr 11 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Kotobrzeg, .....cccccoevvvvivennnnen.

(referat)

Oswiadczenie pracownika

Oswiadczam, ze w zwiazku z wychowywaniem dziecka (dzieci) do lat 14, z ktorych najmtodsze
urodzone zostato w dniu .........ccccceeveniennenn

D zamierzam
D nie zamierzam

korzysta¢ ze zwolnienia od pracy na ..... dni ....... godzin w ciggu roku kalendarzowego ........... z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka na dziecko) - art. 188 Kodeksu pracy.

podpis pracownika

Jednoczesnie o$wiadczam, ze faczna liczba dni opieki na dziecko
wykorzystana  przeze mnie i drugiego rodzica  dziecka  nie przekroczy
2 dni /16 godzin w roku kalendarzowym.

podpis pracownika
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zalgcznik nr 12 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA
KOBIET W CIAZY 1 KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem ci¢zarow

1. Dla kobiet w cigzy:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem ener-
getycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) — 7,5 kd/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;
3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sity przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1,
b) przy obstudze jednorecznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;
4) nozna obstuga elementow urzadzen (pedatow, przyciskow itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sity
przekraczajacej 30 N;
5) reczne przenoszenie pod gore:
a) przedmiotow przy pracy statej,
b) przedmiotoéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;
6) oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:
a) 30 N — przy pchaniu,
b) 25 N — przy ciagnigciu;
7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziat w zespolowym prze-
mieszczaniu przedmiotow;
8) reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
9) przewozenie fadunkow na wdzku jednokotowym (taczce) i wozku wielokolowym poruszanym recznie;
10) prace w pozycji wymuszonej;
11) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ 15-
minutowa przerwa;
12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50
minut, po ktéorym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.
2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem energe-
tycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefi-
niowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 6 kg — przy pracy stale;j,
b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktorej jest wymagane
uzycie sily przekraczajace;j:
a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1,
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b) przy obstudze jednorecznej — 10 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
ust. 1 pkt 1; Dziennik Ustaw — 3 — Poz. 796
4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatow, przyciskdéw itp.), przy ktorej jest wymagane uzycie sily
przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pracy statej,
b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
5) reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos$¢ ponad 4 m lub na odle-
glos¢ przekraczajaca 25 m;
6) reczne przenoszenie pod gore — po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajacej 6 kg;
7) reczne przenoszenie pod gore — po nierdownej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos¢ 4 m — przedmiotow o masie przekraczajace;j:
a) 4 kg — przy pracy stale;j,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;
8) oburgczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne uzycie sity
przekraczajace;j:
a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciagnigciu,
9) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotéw o ksztattach okraglych (w szczegdlnosci beczek, rur o du-
zych $rednicach), jezeli:
a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni, przekra-
cza 40 kg na jedna kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedna kobiete;
10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) reczne przenoszenie materiatow cieklych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;
12) przewozenie tadunkdéw o masie przekraczajace;j:
a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg — po
terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,
c) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczaja-
cym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyzej podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja rowniez mas¢ urzgdzenia transportowego i dotycza
przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej 1 gtadkiej. W przypadku przewozenia tfadunkow po
powierzchni nierownej lub nieutwardzonej masa tadunku tacznie z masa urzadzenia transportowego nie mo-
ze przekracza¢ 60% podanych warto$ci;
13) przewozenie tadunkéw na wozku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie z masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wigkszym niz 2%;
14) przewozenie tfadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokotowym na odlegtos¢ przekraczajacg 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odlegtos¢ przekraczajacg 400 m.

I1. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym

Dla kobiet w ciagzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacg tych prac, jest wigkszy od 1,0;

Dziennik Ustaw — 4 — Poz. 796

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana
ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczgcg tych prac, jest mniejszy od —1,0;
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3) prace wykonywane w $rodowisku o duzych wahaniach parametrow mikroklimatu, szczegdlnie przy wy-
stepowaniu nagtych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy braku mozliwosci
stosowania co najmniej 15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;j.

II1. Prace w narazeniu na halas lub drgania

Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:
a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,
b) szczytowy poziom dzwicku C przekracza wartos¢ 130 dB,
c¢) maksymalny poziom dzwicku A przekracza wartos¢ 110 dB;
2) prace w warunkach narazenia na hatas infradzwiekowy, ktérego rownowazny poziom ci$nienia akustycz-
nego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub prze-
cigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢
86 dB;
3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktorego:
a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach srodko-
wych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecig¢tnego tygodniowe-
go, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,
b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach srodko-
wych od 10 kHz do 40 kHz — przekraczaja nastepujace wartosci:
Czestotliwos¢ srodkowa pasm tercjowych (kHz)
Rownowazny poziom cis$nienia akustycznego odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do
przeci¢tnego tygodniowego, okre§lonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB)
Maksymalny poziom ci$nienia akustycznego (dB)
10; 12,5; 16 75 95
2085 105
25100120
31,5; 40 105 125
4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny gorne, ktorych:
a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rownowaznej energetycznie dla 8 godzin dziata-
nia sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczo-
nych dla trzech sktadowych kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 1 m/s2,
b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krocej, wyrazonej W postaci sumy wektorowej skutecz-
nych, skorygowanych czestotliwo$ciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (ahwx, ahwy, ahwz), przekracza 4 m/s2;
5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o og6lnym oddziatywaniu na organizm czlowieka.

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

1. Dla kobiet w cigzy:
1) prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o nat¢zeniach przekraczajacych wartosci dla strefy bez-
piecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikow
szkodliwych dla zdrowia w $rodowisku pracy;
2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa atomo-
Wego.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersiag — prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace

okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

Dziennik Ustaw — 5 — Poz. 796

V. Prace w podwyzszonym lub obniZonym ci$nieniu
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Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig — prace nurkow, prace w zbiornikach cisnieniowych
oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

V1. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrznej i
polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka listeriozy, toksoplazma;
2) prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
2. Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 24 za-
grozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w $rodowisku
pracy oraz ochrony zdrowia pracownikow zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzy-
ka zawodowego, z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami biolo-
gicznymi, wskaza na niekorzystny wpltyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg ciazy, w tym rozwdj pto-
du.

VII. Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z rozpo-
rzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasy-
fikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i uchylajacym dyrektywy
67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajagcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z
31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z nastepujacych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jed-
nym lub kilkoma nastgpujgcymi zwrotami wskazujacymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komoérki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

b) rakotworczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dziatanie szkodliwe na rozrodczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego

wplywu na laktacj¢ Iub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D,

H360FD, H360Fd, H360Df,

H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370, H371) —

niezaleznie od ich stezenia w Srodowisku pracy;
2) prace W narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich st¢zenia w srodowisku
pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

b) leki cytostatyczne,

C) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otéw i jego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne;
3) prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich ste¢zenia w $rodowisku pracy
przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w sprawie najwyz-
szych dopuszczalnych stezen i natezen czynnikow szkodliwych dla zdrowia w Srodowisku pracy;
4) prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich miesza-
nin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie sub-
stancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub procesow technologicznych o dziataniu rakotworczym
lub mutagennym w $rodowisku pracy.

VIIL. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;
3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);
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4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie poza-
réw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, prace z materiatami wybu-
chowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obstudze rozptodnikow.
2. Dla kobiet w cigzy — praca na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi staty-
mi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stoso-
wania Srodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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zalgcznik nr 13 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kolobrzeg

nr 140/2023

Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Niniejszym Pracodawca informuje, ze w zakresie rownego traktowania w zatrudnie-
niu i zakazu dyskryminacji w stosunkach pracy obowiazuja nizej przytoczone przepisy Ko-
deksu pracy. Przestrzeganie tych przepisow jest podstawowym obowigzkiem Pracodawcy
I wszystkich Pracownikow.

Art. 11%,
Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypeltniania takich samych obowigzkoéw; do-
tyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania me¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°,

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegodlnosci ze wzgle-
du na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalez-
no$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okre-
$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

Art. 18%,

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pra-
cy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé¢, rase, religig, na-
rodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezpo-
$rednio lub posrednio, z przyczyn okre§lonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwali-
fikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wy-
réznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kry-
terium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagnigety, a Srodki stuzace osiaggnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmos-
fery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakte-
rze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
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godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18%,

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego 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, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do osig-
gnig¢cia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng przy-
czyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzi-
cielstwa lub niepelnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania pracowni-
kow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifika-
cji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracow-
nikow wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%§ 1, przez zmniejszenie na
korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rdOwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i1 inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charak-
ter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje po-
woduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad sg rzeczywistym i1 decydujagcym wymaganiem zawO-
dowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagni¢cia zgodnego z prawem celu
zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w
dobrej wierze 1 lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18%.

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pra-
cownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
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§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow po-
rownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odreb-
nych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowie-
dzialnosci 1 wysitku.

Art. 18%.

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

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg jakiego-
kolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek nega-
tywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia przepi-
sOwW prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktérym mowa w § 1 1 2, ktorego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrgbnych przepisow.

40



zalgcznik nr 14 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

Nr 140 /2023

Polityka antymobbingowa

Wywiazujac si¢ z obowiagzku przeciwdzialania mobbingowi Pracodawca wprowadza Wewnetrzng
Polityke Antymobbingows, ktora zapewnia realizacj¢ praw i obowigzkow Pracodawcy i Pracowni-
kow okreslonych w art. 94° Kodeksu pracy o nastepujacym brzmieniu:

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa

Rozdzial 1
Postanowienia Ogodlne

§1
1. Wewngtrzna Polityka Antymobbingowa, zwana dalej WPA, ustala zasady zapobiegania i elimi-
nacji zjawiska mobbingu w Urzedzie Gminy Kotobrzeg., reprezentowanym przez Woéjta Gminy
Kotobrzeg, zwanym w dalszej czgsci pracodawca.
2. Zadaniem pracodawcy jest rOwniez zapewnienie pomocy poszkodowanemu/poszkodowanej ma-
jacej na celu minimalizacje skutkow wystapienia zjawiska mobbingu.

§2
1. Kazdy pracownik podlega zaznajomieniu z trescig WPA.
2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z treScig WPA - zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki Anty-
mobbingowej, opatrzone podpisem pracownika i datg jego ztoZenia dolacza si¢ do jego akt osobo-

wych, do cze¢sci B.

§3

Ilekro¢ w WPA mowa jest o:

a) Mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownikow lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub za-
straszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu wspdlpracownikow; Przy czym sprawca mobbingu dziata z zamiarem wyrzadzenia szko-
dy pracownikowi, postugujac si¢ ktamstwem, plotka, oszczerstwem, zwodzeniem, podstepem lub
intryga oraz wydaje polecenia lub stosuje kary porzadkowe jedynie po to, aby ztosliwie ponizy¢

pracownika, a nie np. napi¢tnowac nieprzestrzeganie regulaminu pracy.
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b) Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kolobrzeg, reprezentowany przez Wojta
Gminy Kotobrzeg.

c) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy.

d) Komisji Antymobbingowej - nalezy przez to rozumie¢ zespot powotany przez pracodawce do

rozpatrywania skarg pracownikow o mobbing.

Rozdzial 11
Przeciwdzialanie mobbingowi
§4
1. Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace mobbingiem nie beda w Zzaden sposdb tolerowane
przez pracodawce.

2. Zachowania, ktoérych znamiona zakwalifikowa¢ mozna do definicji mobbingu, nie mieszcza si¢
do kategorii sumiennego i starannego wykonywania pracy, a takze wykonywania innych
obowigzkow pracowniczych o ktorych mowa w § 9 Regulaminu Pracy pracownikow Urzedu
Gminy Kotobrzeg

§5
1. Kazdy z pracownikéw, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, powinien niezwlocznie wy-
stapi¢ z pisemng skarga do pracodawcy.
2. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci 1 wskazanie sprawcy badz sprawcdéw mobbingu.

3. Poszkodowany powinien wlasnorecznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja datg dzienna.

§6
1. Pracodawca kazdorazowo, w ciagu trzech dni roboczych od dnia ztozenia skargi, powotuje komi-
sj¢ antymobbing0owa, zwang dalej komisja, ktora ma za zadanie wyjasni¢ czy skarga jest zasadna.
2. Komisja sktada si¢ z trzech czlonkow.
3. W sktad komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel 1 osoba wspolnie wskazana
1 zaakceptowana przez pracodawce i pracownikow.
4. Cztonkowie komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczgcego.
5. Po wystuchaniu wyjasnien poszkodowanego i domniemanego sprawcy (sprawcow) mobbingu
oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego komisja podejmuje decyzje co do zasadnosci
rozpatrywania skargi. Decyzja zapada zwykla wickszos$cia glosow.
6. Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisuja wszyscy cztonkowie komisji

i strony postepowania.
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7. Postgpowanie przed komisjg ma charakter poufny.
8. W sprawach nieuregulowanych w WPA do postepowania przed komisjg stosuje si¢ odpowiednio

przepisy Kodeksu Postepowania Cywilnego.

§7

1. W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca moze pociggna¢ do odpowiedzialno$ci spraw-
ce/sprawcow w postaci:

a) zakazu zachowan kwalifikowanych jako mobbing;

b) zastosowania kar porzadkowych przewidzianych w Kodeksie Pracy;

) wypowiedzenia stosunku pracy ;

d) rozwiazania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika.
2. Sprawca lub sprawcy mobbingu mogg by¢ dodatkowo pozbawieni uprawnien wynikajacych
Z przepisow prawa pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszania obowigzkoéw pracowniczych.
3. W miar¢ mozliwos$ci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego wniosek
lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy lub w inny sposob zapobiega bezposrednim kontaktom

poszkodowanego ze sprawca mobbingu.

Rozdzial 111

Postanowienia koncowe
§8

Pracodawca wraz z przedstawicielami pracownikow raz w roku rozpatruje i ocenia, czy postano-

wienia WPA s3 wlasciwie wykonane.

§9

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania jej do

wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik nr 1 do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;]

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
Z WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA

Oswiadczam, ze w dniu ..................... zostatem (tam) zapoznany (na) przez pracodawce
z trescig obowigzujacej W Urzedzie Gminy Kotobrzeg Wewngtrznej Polityki Antymobbin-

gowej.

(data i podpis pracownika)
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zalgcznik nr 15 do regulaminu pracy
wprowadzonego zarzadzeniem
Wojta Gminy Kotobrzeg

nr 140/2023

Regulamin monitoringu wizyjnego na terenie obiektow Urzedu Gminy Kolobrzeg

§1
Regulamin okresla cel 1 zasady funkcjonowania systemu monitoringu wizyjnego, miejsca instalacji
kamer, reguly rejestracji i przechowywania zapisu z kamer oraz tryb udostepniania danych z moni-
toringu.

§2
Administratorem systemu monitoringu wizyjnego jest Wojt Gminy Kotobrzeg, zwana dalej Admi-
nistratorem.

§3
Celem monitoringu wizyjnego jest zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow urzedu oraz uzyt-
kownikéw obiektu, ochrona mienia oraz danych osobowych przed nieuprawnionym dostepem i
wykorzystaniem.

§4
Monitoringiem wizyjnym Urzedu Gminy Kotobrzeg objety jest:
1) budynek Urzgdu mieszczacy si¢ przy ul. Trzebiatowskiej 48A , 78 — 100 Kotobrzeg:
- kamera zlokalizowana jest na parterze wewnatrz budynku,
- kamera zlokalizowana | pietrze budynku,
- kamera zlokalizowana Il pigtrze budynku,

2) budynek Urzedu mieszczacy si¢ przy ul. Trzebiatowskiej 48B, 78 — 100 Kotobrzeg:
- kamera zlokalizowana jest na parterze wewnatrz budynku,
- kamera zlokalizowana | pietrze budynku,
3) teren przylegly do budynkow okreslonych w pkt 1 oraz 2, nalezacy do Gminy Kotobrzeg.

§5
System monitoringu wizyjnego sktada si¢ z:
1) kamer rejestrujagcych obraz wewnatrz 1 na zewnatrz budynkow,
2) urzadzen rejestrujacych i zapisujacych obraz na nosniku fizycznym,
3) monitorow pozwalajacych na podglad rejestrowanego obrazu,
Rejestracji podlega wytacznie obraz z kamer — bez dzwigku.

§6

Miejsca objete monitoringiem sg 0znakowane stosownymi tabliczkami informacyjnymi.

§ 7
Pracownicy oraz osoby przebywajace w ww. obiektach sa informowane o funkcjonowaniu monito-
ringu wizyjnego.

§8

Rejestrator wraz z monitorem znajdujg si¢ w Budynku Urzedu przy ul. Trzebiatowskiej 48A.
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§9
Biezacy dostep do obrazu oraz do zapisu monitoringu majg osoby upowaznione przez Wojta od-
rebnym pismem.

§ 10
1. Zapis z systemu monitoringu moze by¢ udostepniony za zgoda Wojta wytacznie uprawnionym
organom (policja, sad, prokuratura) w zakresie prowadzonych przez nie postepowan na podstawie
pisemnego wniosku, ktorego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.
2. Osoba fizyczna moze wystapi¢ o zabezpieczenie zapisu z monitoringu na potrzeby przysztego
postepowania sagdowego podajgc doktadng date, czas i miejsce zdarzenia. Kopia sporzadzona na
pisemny wniosek osoby zainteresowanej przechowywana jest w zamknigtym pomieszczeniu i udo-
stepniana organom wymienionym w ust. 1. Czas przechowywania kopii nie moze by¢ dtuzszy niz 3
miesiace.
3. Zapis z monitoringu wizyjnego wydawany jest na nos$niku elektronicznym za pokwitowaniem
wraz z protokotem przekazania danych. Wzoér protokotu stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regu-
laminu.
4. Wnioski o udostgpnienie danych z monitoringu wizyjnego sa rejestrowane w rejestrze udostep-
nionych nagran prowadzonym przez Administratora Systemu Informatycznego, ktory stanowi za-
tacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 11
1. Okres przechowywania danych wynosi 30 dni.
2. Zapis na nos$niku nie jest archiwizowany.
§ 12
Osoby majace dostep do obrazu biezacego i zarejestrowanego sa przeszkolone z zakresu ochrony
danych i1 posiadajg stosowne upowaznienie wydane przez Administratora.

§13
Dane zawarte na no$niku elektronicznym nie stanowig informacji publicznej i nie podlegajg udo-
stepnianiu w oparciu o przepisy ustawy o dostgpie do informacji publiczne;.

§ 14
Przed wejsciem do kazdego budynku, o ktérym mowa w § 4, umieszczone sg tablice informujace o
monitoringu.

§15

Wewnatrz budynku, na tablicy, umieszczona jest informacja spetniajaca wymogi RODO
o tresci:

,» Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w zwigzku z prowadzonym monitoringiem wizyjnym jest Wojt
Gminy Kotobrzeg z siedzibg w Kotobrzegu, przy ul. Trzebiatowskiej 48A.

W przypadku pytan zwigzanych z prowadzonym monitoringiem zapraszamy do kontaktu z Administratorem Systemow Informatycz-
nych: nr telefonu 94 35 30 449 lub sekretariatem wojta: nr tel. 94 35 30 420, mail: sekretariat@gmina.kolobrzeg.pl”.

Cel przetwarzania
Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikow oraz wspotpracownikow Administra-
tora, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ Administratora na szkodg,
co stanowi prawnie uzasadniony interes Administratora (art. 6 ust. 1 lit. ffRODO).

Postanowienia ogélne

Zakresem monitoringu wizyjnego objety jest obszar bezposrednio przed wejsciem do obiektu oraz ciagi komunikacyjne wewnatrz
budynku. Administrator przechowuje nagrania przez trzydziesci dni od dnia ich rejestracji.
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zafaeznik nr 1
Regulaminu monitoringu wizyjnego
na terenie obiektéw Urzedu Gminy Kotobrzeg

Dane wnioskodawcy: Kotobrzeg, dnia ...............

Whniosek o udostepnienie danych z monitoringu wizyjnego
w Urze¢dzie Gminy Kolobrzeg

Zwracam si¢ z pro$ba o udostepnienie zapisu z monitoringu wizyjnego w UG Kotobrzeg

Data i podpis wnioskodawcy

Decyzja Wajta:
Wyrazam zgodg/nie wyrazam zgody™

Data i podpis Wojta

e Niepotrzebne skresli¢
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zafacznik nr 2
Regulaminu monitoringu wizyjnego
na terenie obiektéw Urzedu Gminy Kotobrzeg

Protokol przekazania na no$niku elektronicznym danych z systemu monitoringu w

Urzedzie Gminy Kolobrzeg

Wojt Gminy Kotobrzeg, zwany dalej przekazujacym dane, przekazuje,

zwanemu dalej przyjmujacym dane, na podstawie pisemnego wniosku z dnia ..................
dane z systemu monitoringu Urzedu Gminy Kotobrzeg.

1. Przekazujacy przekazuje a przyjmujacy przyjmuje nastepujace dane (zapis z kamer):

Data Numer kamery Czas nagrania

2. Przyjmujacy dane o$§wiadcza, Ze dane beda wykorzystane wylacznie do celéw okreslonych w

pisemnym wniosku, stanowigcym zatgcznik do niniejszego protokotu.

3. Protokoét sporzadzono w dwoéch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze stron.

Przekazujacy Przyjmujacy
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REJESTR

zatacznik nr 3

Regulaminu monitoringu wizyjnego
na terenie obiektow Urzedu Gminy Kotobrzeg

udost¢pnionych nagran z monitoringu wizyjnego na terenie Urz¢du Gminy Kolobrzeg

. Data . Potwierdzenie
Dane uprawnionego Data . . Osoba przekazania . c .
L.p. ; Nr sprawy . Przedmiot wniosku . P odbioru (imig i Uwagi
whnioskodawcy whniosku wydajaca no$nika -
. nazwisko)
odbiorcy

1
2
3
4
5
6




