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ZARZADZENIE nr 6/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
z 2020 r., poz. 713 z pézn. zm.) art. 7 pkt 11 3, art. 42 ust. 1, art. 43 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) w zwigzku
art. 104 § 11 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2020 r., poz. 1320
z pozn. zm.) zarzadzam co nastepuje:

§1
Wprowadzam do stosowania Regulamin pracy Urzedu Gminy Stare Babice, w brzmieniu
zalacznika do niniejszego zarzadzenia.

§2
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Stare Babice.

§3
Traci moc zarzadzenie 143/2020 Wéjta Gminy Stare Babice z dnia 21 lipca 2020 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice.

§ 4
Zarzgdzenie wchodzi w Zzycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci pracownikow.




Zatacznik

do Zarzadzenia nr 6/2021
Wéjta Gminy Stare Babice
z dnia 11 stycznia 2021 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY STARE BABICE

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Stare Babice, zwany dalej takze ,,Regulaminem”, ustala
porzadek wewnetrzny, rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Stare Babice.

2. Przepisy Regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikdw zatrudnionych
w Urzedzie Gminy Stare Babice bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy, zajmowane stanowisko, jak rowniez okres, na jaki nawigzano stosunek pracy.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest zapozna¢ sig z postanowieniami Regulaminu pracy
i §cisle je przestrzegac.

4. Pracownik rozpoczynajgcy prace w Urzedzie, przed przystgpieniem do pracy,
ma obowiazek zapoznaé sie z trescig Regulaminu pracy, a oswiadczenie o zapoznaniu
sie z jego trescig, podpisane przez pracownika wigczane jest do akt osobowych
pracownika. Wzor oéwiadczenia o zapoznaniu sie z Regulaminem pracy stanowi
zatacznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy Urzedu Gminy
Stare Babice,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Stare Babice jako podmiot
zatrudniajacy pracownikéw, reprezentowany przez Wojta lub inng osobg uprawniong
zgodnie z art. 7 pkt 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 . 0 pracownikach samorzadowych
w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce,

3) Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Stare Babice,

4) Kierowniku Jednostki - nalezy przez to rozumieé Wojta Gminy Stare Babice,

5) Zastepcy Wojta — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Woéjta Gminy Stare Babice,

6) Skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Stare Babice,

7) Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Stare Babice,



8) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Stare Babice,

9) Gminie — nalezy przez to rozumie¢ Gming Stare Babice,

10)komérce organizacyjnej — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty, biura oraz
samodzielne stanowiska pracy okreslone w schemacie organizacyjnym
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

11)komérce kadrowej — nalezy przez to rozumie¢ Biuro ds. Kadr, Pfac i Szkolen,

12)pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
pomocniczych i obstugi w Urzedzie Gminy Stare Babice na podstawie stosunku pracy.

§3
1. Wojt jest kierownikiem Urzedu w rozumieniu art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym uprawnionym do dokonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy
za Urzad w rozumieniu art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgadowych.
2. Wszyscy pracownicy Urzgdu sg pracownikami samorzgdowymi.

§4

1. Z zastrzezeniem ust. 2 i 3 ponizej, czynnos$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec
pracownikow Urzedu wykonuje Wit lub osoba upowazniona do dokonywania czynno$ci
z zakresu prawa pracy w imieniu Wajta.

2. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec Zastgpcy Wojta, Skarbnika,
Sekretarza oraz kierownikow jednostek organizacyjnych wykonuje Wajt.

3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane z nawigzaniem | rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy Stare Babice, a pozostate
czynnoéci — wyznaczona przez \Wojta osoba zastgpujgca lub  Sekretarz,
z tym ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy Stare Babice w drodze uchwaty.

ROZDZIAL I
PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY | PRACOWNIKA
§5
Obowigzki i uprawnienia pracownika oraz obowigzki pracodawcy okreslajg przepisy ustawy

o pracownikach samorzadowych, a w sprawach nieuregulowanych ustawg — Kodeks pracy.

§6

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich

podstawowymi uprawnieniami;



2) organizowaé pracg w sposéb zapewniajgcy peine wykorzystanie czasu pracy,
jak roéwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

3) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec,
wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

5) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadziCc systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidfowo wyptacac wynagrodzenie;

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) stwarzac pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace;
ksztatcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sig
do nalezytego wykonywania pracy;

9) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

11) prowadzi¢ i przechowywa¢ w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow
(dokumentacja pracownicza);

12) przechowywac¢ dokumentacjg pracowniczg w sposob gwarantujgcy zachowanie
jej poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnos$ci, w warunkach
niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez
okres 10 lat, liczac od koAca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt
rozwiazaniu lub wygast chyba, ze odrgbne przepisy przewidujg dtuzszy okres
przechowywania dokumentacji pracowniczej;

13) wptywac na ksztattowanie w zakiadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowiazany

przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajgcych

z przepisow rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

05/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119/1

z pézn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych

oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa i wszelkich aktow wewnetrznych

w tym zakresie.



3. Wzdr zakresu obowigzkéw pracownika okreslony zostat w Zatgczniku Nr 2

do Regulaminu.

§7

Pracodawca jest obowigzany przestrzega¢ zasady rownego traktowania pracownikow
w zatrudnieniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,

awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Odpowiednie przepisy w tym zakresie zawarte sg w rozdziale lla Kodeksu pracy: ,Réwne

traktowanie w zatrudnieniu” oraz w rozdziale V niniejszego Regulaminu.

1.

§8
Pracodawca zobowigzany jest do potwierdzenia pracownikowi na pismie, najpozniej
w dniu rozpoczecia przez pracownika pracy, rodzaju zawartej umowy o pracg i jej
warunkow, a takze do poinformowania na pi$mie kazdego pracownika, nie pézniej niz
w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:
1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, dotyczacej pracownika,
3) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.
Pracodawca obowigzany jest zapoznaé¢ nowo przyjetego pracownika z podstawowymi
uregulowaniami obowigzujacymi w Urzedzie, a w szczegdlnosci:
1) z regulaminem organizacyjnym Urzedu,
2) z Regulaminem pracy Urzedu,
3) z regulaminem wynagradzania obowigzujgcym w Urzedzie,
4) z instrukcjg kancelaryjng obowigzujgcg w Urzedzie,
5) z Kodeksem etyki pracownikow Urzedu,
6) z zasadami wewnetrznej polityki antymobbingowe;j,
7) z zasadami dotyczacymi kontroli zarzgdczej oraz z przepisami z zakresu ochrony danych
osobowych.

§9
Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym
w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje sie stuzbg
przygotowawcza.
Szczegotowe zasady przeprowadzania stuzby przygotowawcze okresla odrebne
zarzadzenie Wojta.



1:

§10

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego

oraz indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) sumienne i staranne wykonywanie pracy i polecen bezposredniego przetozonego,
ktére dotycza pracy, z zastrzezeniem przepisow ust. 4 i 5 ponizej,

4) informowanie organdw, instytucji i 0séb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu  Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
w szczegblnosci zapewnienie dostepu do informacji publicznej w granicach

okreslonych prawem;

(9]

) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowywanie si¢ z godnosécig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) zachowanie zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z obywatelami;

9) zachowanie zyczliwosci i uprzejmoéci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi
i wspotpracownikami;

10)przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

11)przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku pracy;

12)przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych;,

13)dbanie o mienie Urzedu;

14)przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

15)nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania, ktorych
zostat upowazniony zgodnie z przepisami rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzgdzenie o ochronie
danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119/1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 .
o ochronie danych osobowych;

16)niezwioczne poinformowanie pracownika wtasciwego ds. kadr o zmianie danych
osobowych okreslonych w art. 22" Kodeksu pracy.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie bezposredniego przefozonego jest niezgodne

z prawem albo zawiera znamiona pomytki, pracownik jest zobowigzany poinformowac

o tym na pi$mie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego

potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajgc

jednoczesénie Wojta o swoich zastrzezeniach.



Pracownik nie wykonuje polecenia jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o
czym niezwiocznie informuje Wajta.

. Szczegdtowy zakres obowigzkow i uprawnien pracownika na przydzielonym stanowisku
pracy jest okreslony na piSmie i po podpisaniu przez pracownika dotgcza sig go do jego
akt osobowych.

. Pracownik przed zakonczeniem stosunku pracy ma obowigzek rozliczy¢ si¢ z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang pracg zaliczek,
przedmiotéw i urzadzen. Dokumentem stuzgcym do rozliczania sig z pracodawcg jest karta
obiegowa. Wypetniong karte obiegowa nalezy przekaza¢ komorce kadrowej. Wzor karty
obiegowej stanowi zatacznik Nr 3 do Regulaminu.

§1

_ Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych wywotujgcych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢ oraz zajeC sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktdregokolwiek z zakazdw,
o ktorych mowa w ust. 1 powyzej, niezwiocznie rozwigzuje sig z nim, stosunek pracy
bez wypowiedzenia w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sig

go ze stanowiska.

§12
Pracownik — zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym obowigzany jest zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze;.
W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze; pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Obowigzany jest on réwniez sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.
Oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozy¢
pracodawcy w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalnosci gospodarcze]
lub zmiany jej charakteru. Wzér wyzej wymienionego o$wiadczenia stanowi zatacznik
Nr 4 do Régulaminu.
W przypadku nieztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika naktadana jest kara upomnienia lub nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci

gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.



§13

1. Z zastrzezeniem ust. 2 ponizej, pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany na zadanie pracodawcy
ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majgtkowym w terminie 7 dni roboczych od dnia otrzymania
wezwania. O$wiadczenie o stanie majgtkowym pracownik sktada wedtug wzoru
oéwiadczenia majagtkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym dla radnego, wdjta, zastepcy wojta, sekretarza, skarbnika,
kierownika jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajgcej i czfonka organu
zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajace]j decyzje administracyjne
w imieniu Wajta.

2. Wojt, Zastepca Wajta, Skarbnik, Sekretarz oraz osoby wydajace decyzje administracyjne
w imieniu Wojta sktadajg oswiadczenia majatkowe wediug wzoru i w terminach

okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym.

§14
Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzyé na okres
do 3 miesiecy w roku kalendarzowym wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 15

1. Pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej
jednostce, o ktérej mowa w art. 21 ustawy o pracownikach samorzgdowych, w tej samej
lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu Urzedu
i jesli przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujgcej pracownika.

2 Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

3. W przypadku przeniesienia akta osobowe pracownika wraz z pozostatg dokumentacjg
w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktérej
pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 16
1. W przypadku reorganizacji Urzedu pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna przenies¢ na inne stanowisko
odpowiadajgce jego kwalifikacjom, jezeli ze wzgledu na likwidacje zajmowanego przez
niego stanowiska nie jest mozliwe dalsze zatrudnienie na tym stanowisku.
2 Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, zachowuje prawo do dotychczasowego

wynagrodzenia, jezeli jest ono wyzsze od wynagrodzenia przystugujgcego na nowym



stanowisku, przez okres 6 miesiecy nastepujgacych po miesigcu, w ktérym pracownik zostat
przeniesiony na nowe stanowisko.

ROZDZIAL I
OKRESOWA OCENA PRACY

§17
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.
Szczegotowe zasady przeprowadzania ocen pracownikéw okresla odrebne zarzgdzenie
Wijta.

ROZDZIAL IV
MONITORING

§ 18
W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw oraz ochrony mienia Urzedu
w miejscach, w ktérych pracodawca uzna to za konieczne do wypetniania wskazanych
wyzej celéw, znajdujacych sig w budynkach oraz na terenie wokot budynkdw zajmowanych
przez Urzad pracodawca wprowadza szczegolny nadzdr w postaci srodkéw technicznych
umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring wizyjny).
Monitoring, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, nie obejmuje pomieszczen sanitarnych,
socjalnych chyba, ze stosowanie monitoringu w tych pomieszczeniach jest niezbedne
do realizacji celow okreslonych w ust. 1 powyzej i nie naruszy to godnosci oraz innych dobr
osobistych pracownikow, w szczegolnosci poprzez  zastosowanie  technik
uniemozliwiajgcych rozpoznanie przebywajacych w tych pomieszczeniach osob.
Materiaty pozyskane z monitoringu, bedg wykorzystywane wytacznie w celach okreslonych
w ust. 1 powyzej.
Rejestraciji i zapisowi danych na rejestratorze podlega tylko obraz (bez dzwieku).
Obraz zarejestrowany za pomocg urzgdzen monitoringu jest przechowywany
na zasadach okreslonych w przepisach Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych)
i Kodeksu pracy. Podlega on zniszczeniu w sposob uniemozliwiajacy jego odtworzenie
po uptywie 3 miesiecy od zarejestrowania chyba, ze zarejestrowany obraz moze by¢ uzyty
lub bedzie uzyty jako dowod w postepowaniu prowadzonym przez wtasciwy sad lub inny

organ publiczny.



6. W przypadku, w ktérym obraz zarejestrowany za pomocg urzgdzen monitoringu stanowi
dowdd w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powzigt
wiadomos$¢, iz moga one stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ust. 5 ulega
przediuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postgpowania.

7. Dostep do materiatdbw pozyskanych z monitoringu majg jedynie osoby, ktore
sg upowaznione do przetwarzania zawartych tam danych, jak réwniez pracownik, ktorego
dane osobowe znajdujg sie w nagraniach oraz organy wtadzy publicznej, na podstawie
i w zakresie przewidzianym przez przepisy obowigzujgcego prawa.

8. Teren wewnatrz budynkéw oraz teren wokét budynkéw objete monitoringiem wizyjnym
ma obowigzek by¢ oznaczony w sposéb widoczny i czytelny za pomocg odpowiednich
znakdw.

9. Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje informacje
o monitoringu na terenie siedziby pracodawcy.

ROZDZIAL V
OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§19
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposérednia lub posrednia, w szczegdblnosci
ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym

wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 20
Nowo zatrudnianemu pracownikowi przed przystgpieniem do pracy udostepniony jest tekst
przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej informagji.
Pracownik fakt zapoznania sie z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu, potwierdza
oéwiadczeniem, ktore zostaje dotgczone do akt osobowych pracownika. Oswiadczenie
o0 zapoznaniu sie z przepisami o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowi zatgcznik

Nr 5 do niniejszego Regulaminu.

§ 21
1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkéw zatrudnienia;
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii zawodowych.



2 Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
okres$lonych w § 19 Regulaminu.

§ 22
Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 19 Regulaminu, byt, jest lub mogtby byé traktowany w porownywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 23
1. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub  znacznej liczby ~ pracownikéw  nalezgcych  do  grupy wyrdznionej
ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 19 Regulaminu chyba,
ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu
na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu
sg wiasciwe i konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dziatanie polegajgce 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 godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgce], wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§24

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do pici pracownika, ktorego celem
lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajgce] atmosfery;
na zachowanie to mogg sie skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu
lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika.
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§25

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sig réznicowanie przez

pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 19

Regulaminu, ktérego skutkiem jest w szczegoinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaftowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie, przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

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

§ 26

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie

do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace

na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 19 Regulaminu,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to  uzasadnione przyczynami  niedotyczacymi  pracownikow
bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 19
Regulaminu,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyroéwnywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikéw wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 19 Regulaminu, przez zmnigjszanie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych

nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 27
. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.
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. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1 powyzej, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane
z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§28

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

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwiaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce]
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku  pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

. Postanowienie ust. 2 powyzej stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL VI
OBOWIAZEK PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
§ 29

1. Stosowanie mobbingu jest zakazane.

2. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziatac mobbingowi w pracy.

3. Wewnetrzng procedure przeciwdziatania mobbingowi okresla odrebne zarzadzenie Wojta.

ROZDZIAL Vil
CZAS PRACY

§30

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym migejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

. Czas pracy pracownika wykonujacego prace na terenie Urzedu liczony jest od momentu
stawienia sie pracownika na stanowisku pracy do momentu opuszczenia przez pracownika
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stanowiska pracy potwierdzonego w systemie lub rejestrze  rejestraci

i ewidencji czasu pracy.

Czas pracy powinien byé przez pracownika w peini wykorzystany na wykonywanie

obowigzkow stuzbowych.

Terminy:

1) przez dobe — nalezy rozumieé 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace;

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

Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin tygodniowo

w przecietnie 5-dniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

. Okres rozliczeniowy czasu pracy niezaleznie od systemu czasu pracy jakim objety jest

pracownik, wynosi 3 — miesigce (styczen - marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec-wrzesien,
pazdziernik — grudzien).

7. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

8. Obowigzujgcy pracownika wymiar czasu pracy w okresie rozliczeniowym oblicza

10.

11

sie nastepujaco:

1) liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym mnozy sig przez 40,
a nastepnie,

2) dodajgc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych
do konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalony zgodnie

z ust. 8 powyzej, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbg godzin usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, przypadajgcych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,

zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

.Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac

przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

§ 31
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 2 powyzej, powinien przypada¢ w niedzielg. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny 6.00 w tym dniu.
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4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma

prawo do przerwy w pracy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

5. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi uzytkujgcemu monitor ekranowy

przez co najmniej potowg dobowego wymiaru czasu pracy, 5-minutowg przerwe

po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego. Przerwa ta wliczona jest

do czasu pracy.

10.

§ 32
Praca wykonywana ponad ustalone w Regulaminie normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami Urzedu nie
moze przekroczy¢ dla pracownika 180 godzin w roku kalendarzowym z zastrzezeniem
ust. 2a ponizej.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z potrzebami Urzedu nie
moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika zatrudnionego na stanowisku
kierowcy 376 godzin w roku kalendarzowym.
Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik na polecenie przetozonego
wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele i Swigta.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00.
Za prace w niedziele lub $wigto uwaza sie prace wykonywang pomigdzy godzing 6.00
w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.
Przepisu ust. 3 powyzej nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody —
do pracownikéw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki
lub opiekujacymi sie dzie¢mi w wieku do lat osmiu.
Pracownikowi samorzadowemu wykonujgcemu na polecenie przetozonego prace
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo
czas wolny w tym samym wymiarze z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika moze
by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakonczeniu.
Niezwtocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik
jest zobowigzany do ziozenia wniosku, w ktorym dokonat wyboru, o ktérym mowa
w ust. 7 powyzej, w komérce kadrowej za posrednictwem przetozonego. We wniosku
pracownik wskazuje termin wykorzystania czasu wolnego. Wzér wniosku o
udzielenie czasu wolnego stanowi zatacznik Nr 6 do Regulaminu.
Za prace w godzinach nadliczbowych wykonywang w dzien wolny od pracy wynikajgcy
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy albo w niedziele lub w Swieto
pracownikowi przystuguje inny dzien wolny z tym, ze czas wolny na wniosek
pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop

14



11

12.

13.

14.

wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. W razie braku wniosku pracownika w tej
sprawie pracodawca udziela czasu wolnego najpdzniej do konca okresu
rozliczeniowego.

Podstawa do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
kierownika komorki organizacyjnej lub jego zastepcy. Wyzej wymieniona zasada
nie dotyczy pracy wykonywanej przez pracownika w godzinach nadliczbowych w razie
koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii. Wzér wniosku
pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 7
do Regulaminu.

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik —komorki
organizacyjnej lub jego zastepca obowigzany jest kierowac sie zasadami wspotzycia
spotecznego oraz uwzglednia¢ obowigzujgce przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu
zatrudniania niektorych grup pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

Kierownik komarki organizacyjnej wyznacza osobe odpowiedzialng za prowadzenie
ewidencji godzin nadliczbowych w podiegtej komorce.

Informacje o pracy w godzinach nadliczbowych kierownicy komérek organizacyjnych
przekazujg do piatego dnia kazdego miesigca za miesigc poprzedni do koméorki
kadrowej, ktdra prowadzi zbiorczg ewidencje czasu pracy.

§33

. Pracownikowi wykonujgcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza

miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem
pracy — przystuguja naleznoéci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
wysokosci oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom
samorzadowej sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie
Kodeksu pracy.

W przypadku wyjazdu stuzbowego przypadajgcego w dzien wolny od pracy wynikajgcy
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy albow niedziele pracownikowi przystuguje
inny dzier wolny. Na wniosek pracownika czas wolny moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub bezposrednio po zakonczeniu
tego urlopu. W razie braku wniosku pracownika w tej sprawie pracodawca udziela
czasu wolnego najpozniej do korica okresu rozliczeniowego.
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ROZDZIAL VI
SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

§ 34
Pracownicy Urzedu wykonujg prace w podstawowym, jednozmianowym systemie czasu pracy
z zastrzezeniem § 35, od poniedziatku do pigtku, w godzinach:
1) poniedziatek od 8.00 do 17.00,
2) wtorek od 8.00 do 16.00,
3) $roda od 8.00 do 16.00,
4) czwartek od 8.00 do 16.00,
5) pigtek od 8.00 do 15.00.

§35

1. Pracodawca, na wniosek kierownika komorki organizacyjnej moze wprowadzi¢ system
rownowaznego czasu pracy.

2. Pracownikom, ktorzy zostang objeci rbwnowaznym systemem czasu pracy, przediuzony
ponad 8 godzin dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy. Harmonogram
pracy obejmujacy okres rozliczeniowy, przygotowuje bezposredni przetozony i zapoznaje
z nim pracownikéw przed rozpoczeciem okresu, za ktory sporzgdzony jest harmonogram.
1 egzemplarz harmonogramu pracy sktadany jest przez bezposredniego przetozonego
we whasciwej komérce kadrowej.

3. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jego organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca,
w porozumieniu z pracownikiem, ustala czas niezbgdny do wykonania powierzonych
zadan uwzgledniajgc czas pracy, o ktérym mowa w § 30 ust. 56 Regulaminu.

4. Na uzasadniony pisemny wniosek pracownika, za zgoda kierownika komorki
organizacyjnej, pracodawca moze ustali¢ pracownikowi inny niz wymieniony w § 34
system czasu pracy lub rozktad czasu pracy w ramach norm czasu pracy okreslonych
w § 30 ust. 5. Informacje o ustaleniu odmiennego niz wymieniony w § 34 systemu czasu
pracy lub rozktadu czasu pracy nalezy przekazac do akt pracownika.

5. Rozktad czasu pracy dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze okresla
bezposredni przetozony. Informacje o rozktadzie czasu pracy nalezy niezwtocznie
przekaza¢ do komorki kadrowe).

6. Do czasu pracy kierowcow majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia
2004 r. o czasie pracy kierowcow, a w zakresie nieuregulowanym — Kodeks pracy.

7. Do czasu pracy osob niepetnosprawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0so6b
niepetnosprawnych.
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Do czasu pracy radcow prawnych majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia 6 lipca 1982
r. o radcach prawnych.

Za prawidtowe wykorzystanie czasu pracy podlegtych pracownikéw i poprawnosc rozliczen
czasu pracy przekazywanych do komoérki kadrowej Urzedu odpowiada kierownik komaorki

organizacyjnej.

ROZDZIAL IX

POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY
§ 36

. Kazdy pracownik jest obowigzany do punktualnego rozpoczynania pracy.
. Pracownik potwierdza fakt przyjscia do pracy i wyjscia z pracy poprzez uzycie przydzielonej
mu zblizeniowej, identyfikacyjnej karty magnetycznej w elektronicznym systemie rejestracii
i ewidencji czasu pracy (czytniku), ktéry znajduje sig w budynkach Urzedu.
. Kontroli obecnosci w pracy pracownikéw dokonujg na biezgco ich bezposredni przetozeni
dziatajacy w porozumieniu z komérkg kadrowa. Kontrole dorazne dyscypliny pracy
w Urzedzie dokonujg Wéjt lub Sekretarz.
. W przypadku przyjécia do pracy po godzinie 8:00 rano, pracownik powinien niezwtocznie
zglosié sie do bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia spoéznienia.
Do bezposredniego przefozonego nalezy uznanie spoznienia za usprawiedliwione
lub nieusprawiedliwione. Przetozony, o tym fakcie informuje komorke kadrowa.
. Pracownik w godzinach pracy zobowigzany jest do noszenia imiennej karty identyfikacyjnej
i uzywania jej do ewidencjonowania czasu pracy. Na kracie znajduje
sie zdjecie pracownika, napis: Urzgd Gminy Stare Babice lub w Starych Babicach, imie
i nazwisko pracownika oraz petnione stanowisko stuzbowe.

§ 37

. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z pracg
w przypadkach, w ktérych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy
na podstawie powszechnie obowigzujgcych przepisow, powinno odbywaé sie w czasie
wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko
w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami pracy, w porozumieniu
z przetozonym, z zastrzezeniem ust. 2 ponizej.

 Czas zwolnienia od pracy niezbedny dla zatatwienia spraw, o ktérych mowa w ust. 1
powyzej, powinien by¢ przez pracownika odpracowany w dniu i w godzinach uzgodnionych
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

. Pracownik opuszczajacy miejsce pracy w godzinach pracy obowigzany jest po uprzednim
uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym — odnotowac godzine wyjscia, godzing powrotu,
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a w przypadku wyjs¢ stuzbowych takze cel wyjscia, w elektronicznym systemie rejestracji
i ewidencji czasu pracy oraz ksigzce ,Ewidencja nieobecnosci w godzinach stuzbowych”
znajdujacej sie w wyznaczonym migjscu.

. Pracownik opuszczajgcy w godzinach pracy pomieszczenie pracy (pokoj)
jest zobowigzany do informowania wspdtpracownikow o tym, kiedy powroci,
a w przypadku wyj$¢ stuzbowych takze o tym gdzie sig udaje.

§38

. Przebywanie w pomieszczeniach pracy po godzinach pracy moze mie¢ miejsce tylko
za uprzednia zgoda bezposredniego przetozonego i uzyskaniu zgody Wojta Gminy
lub Sekretarza.

. Po zakonczeniu dnia pracy pracownik jest obowigzany zabezpieczy¢, w miejscu do tego
przeznaczonym, dokumenty, pieczgcie oraz narzedzia pracy.

. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie Urzedu po zakoriczonym dniu  pracy
jest zobowigzany do jego zabezpieczenia w sposob przyjety w danej komdrce
organizacyjnej.

ROZDZIAL X
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY
§39

. Pracownik jest zobowigzany do uprzedzenia bezposredniego przetozonego lub komorke
kadrowa o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci, jezeli przyczyna ta jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany do niezwtocznego zawiadomienia bezposredniego przetozonego lub komorki
kadrowej o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania,
nie pdzniej niz w drugim dniu nieobecnoéci w pracy. Niedotrzymanie tego terminu moze
byé usprawiedliwione szczegdinymi okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe
dopetnienie przez pracownika tego obowigzku, zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong
z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym zdarzeniem losowym.
. Po ustaniu przyczyny nieobecnosci w pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie
nieobecnosc te usprawiedliwic.
. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca

1999 r. o éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby

i macierzynstwa,
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2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami;

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczgszcza;

3a) oéwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca
1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym
druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktora rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgcg, o kiérej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie ~w  sprawach o wykroczenia - w charakterze  strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajgcg stawienie sig pracownika na to wezwanie;

5) oséwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowe] w godzinach
nocnych, zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto
8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

5. W przypadku zaistnienia watpliwoci co do prawidtowosci wystawienia za$wiadczenia
lekarskiego lub prawidtowos$ci wykorzystywania zwolnienia lekarskiego przez pracownika,
kierownik komorki organizacyjnej powiadamia komoérke kadrows, ktora podejmuje
czynnoéci kontrolne przewidziane w rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 27 lipca 1999 roku w sprawie szczegotowych zasad i trybu kontroli prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich od pracy oraz formalnej kontroli za$wiadczen
lekarskich.

6. Pracownik niezdolny do pracy przez okres diuzszy niz 30 dni kalendarzowych jest
obowiazany do przedstawienia — przed dopuszczeniem do pracy — zaSwiadczenia
lekarskiego o zdolnosci do swiadczenia pracy na dotychczasowym stanowisku.
Skierowanie na badania kontrolne wydaje pracodawca.

7. Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalajg ich bezposredni przetozeni, kierujgc
sie zasadg sprawnego i prawidiowego wykonywania zadarn Urzedu. Nieobecnosc
pracownika nie moze spowodowag¢ niewtasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

19



ROZDZIAL XI
ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 40

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach
okreslonych odrebnymi przepisami, w szczegdlnosci w celu:

1) wykonywania zadan lub czynnosci:

a) tawnika w sgdzie,

b) radnego,

c) cztonka komisji pojednawczej,

d) spotecznego inspektora pracy,

e) pracownika wykonujgcego dorazng czynnosc¢ wynikajgcg z jego funkcji
zwigzkowej,

2) stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania;

3) stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, Najwyzsze] |zby
Kontroli w zwiazku z postgpowaniem kontrolnym;

4) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowigzkowych
badan lekarskich, szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy;

5) oddania krwi;

6) wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym
lub sgdowym;
b) strony lub $wiadka w postgpowaniu przed komisjg pojednawczg;

7) udziatu w szkoleniach, na ktore zostat skierowany przez pracodawce.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zajec
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placéwce naukowej
albo jednostce badawczo-rozwojowej; tgczny wymiar zwolniery z tego tytufu nie moze
przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub 24 godzin w miesigcu. Postanowienie to stosuje
sie odpowiednio do pracownika w razie prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

3. Prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy pracownik zwolniony zachowuje
w przypadkach wymienionych w § 16 rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalne;
z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy.
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§4
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sig jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

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

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
do wglgdu odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

§ 42
. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje

—_

w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia z zastrzezeniem, ze jesli oboje rodzice
lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac jedno z nich.
Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia na opieke nad dzieckiem do lat 14 stanowi
zalacznik Nr 8 do Regulaminu.

2. Pracownicy majacy ha wychowaniu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 obowigzani
sg do zlozenia w komoérce kadrowej o$wiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru
korzystania w danym roku kalendarzowym z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1.
Skiadanie oéwiadczenia przez pracownika odbywa sig, co roku. Wzér odwiadczenia
stanowi zatacznik Nr 9 do Regulaminu.

ROZDZIAL XIl
NARUSZENIA PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY
§ 43
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy
w tym regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia, obecnosci
w pracy i usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca moze zastosowac kary
porzgdkowe:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany,
3) kare pienigzng.
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Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca
moze stosowac kare pieniezng w wysokosci okreslone] przepisami Kodeksu pracy.

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez pracodawce
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego, okreslonego w ust. 1 powyzej,
i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu, o ktérym mowa w ust. 3, nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, date dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie wniesienia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem
sprzeciwu.

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

§ 44

Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uznac kare

za niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 45

Za ciezkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych moga zosta¢ uznane przez

pracodawce miedzy innymi okreslone ponizej zachowania pracownika, jesli wynikty

one z umy$inej winy lub razgcego niedbalstwa pracownika:

1)

2)

wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos$¢ lub interesownosg;

wykorzystywanie —stanowiska stuzbowego do uzyskania korzySci materialnych
lub osobistych;

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod wptywem Srodkéw odurzajgcych,
a takze spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych w czasie lub w miejscu pracy;
razace naruszenie przepiséw o ochronie informacji niejawnych;
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5)

nieprzestrzeganie zasad bezpieczenstwa | higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych.

§ 46

Wymienione w § 45 Regulaminu naruszenia obowigzkow pracowniczych mogg stanowic

podstawe do rozwigzania z pracownikiem stosunku pracy bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL XIII
URLOPY
§ 47

. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy w wymiarze okreslonym w przepisach

prawa pracy. Wzér wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego zawiera zatacznik
Nr 10 do Regulaminu.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w tym roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik uzyskat prawo do urlopu.

Pracownik ma prawo do wykorzystania w kazdej chwili, ,na zgdanie” 4 dni urlopu zgodnie
z art. 1672 Kodeksu pracy, nieuwzglednianych w planie urlopow.

Plany urlopéw opracowujg kierownicy komorek organizacyjnych, uwzgledniajac,
przy tym wnioski pracownikéw oraz koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.
Sporzgdzone plany urlopdw zatwierdza pracodawca lub osoba do tego upowazniona.
Plan urlopéw, o ktorym mowa w ust. 4 powyzej, kierownik komorki organizacyjnej
obowigzany jest przekazac¢ do komérki kadrowej najpdzniej do korca stycznia kazdego
roku.

Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Za zgodne z planem
wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez pracownika odpowiedzialna jest komorka
kadrowa w porozumieniu z bezposrednim przetozonym pracownika, ktorym
jest kierownik komarki organizacyjne;j.

Whiosek urlopowy pracownika zaakceptowany przez kierownika komorki organizacyjnej
nalezy przekazac do komorki kadrowej, ktéra potwierdza prawo pracownika do uriopu.
Whioski urlopowe pracownikéw akceptuje — kierownik komorki organizacyjnej. Whioski
urlopowe kierownikéw komdrek organizacyjnych — Sekretarz, a w przypadku jego
nieobecnosci Wajt lub Zastepca Wojta. Whnioski urlopowe Wojta akceptuje — Zastgpca
Wojta.

Urlopu udziela pracodawca lub osoba upowazniona do czynno$ci z zakresu prawa pracy.

.Pracownik moze rozpocza¢ urlop dopiero po upewnieniu sig, ze jego wniosek urlopowy

zostat podpisany przez pracodawce lub osobe upowazniona do czynnosci z zakresu prawa
pracy.
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11. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do dnia 30 wrzeénia nastepnego roku kalendarzowego.

§48
Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czeéci, przy czym co najmniej jedna
czesé wypoczynku powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 49

1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika i za zgodg kierownika
komorki organizacyjnej, po uzyskaniu akceptacji pracodawcy. Wzér wniosku o zmiane
terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego zawiera zatacznik Nr 11 do
Regulaminu.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zaktocenia w toku
pracy. W takim przypadku nalezy jednoczesnie ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu
i poinformowaé komarke kadrowa.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z powodu
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe lub na przeszkolenie wojskowe albo stawienia
sie do petnienia terytorialnej stuzby wojskowej (rotacyjnie) na czas do 3 miesigcy,

4) urlopu macierzynskiego;

pracodawca jest obowigzany przesuna¢ urlop na termin pézniejszy.

4. Na wniosek pracownicy nalezy udzieli¢ jej urlopu wypoczynkowego bezposrednio
po urlopie macierzyniskim. Dotyczy to takze pracownika — ojca wychowujgcego dziecko,

ktéry korzysta z urlopu rodzicielskiego.

§ 50
1. Pracownik moze byé odwotany z urlopu przez pracodawcg, jezeli jego obecnosci w pracy
wymagaijg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
2. Pracodawca jest obowigzany pokryé wszystkie koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu badz z przesunieciem urlopu

z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy.

§ 51
Czeéé urlopu niewykorzystang z powodu:
1) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,
2) urlopu macierzynskiego,
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3) czasowej niezdolnosci do ;raty wskutek choroby,
4) odbywania ¢wiczeh wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo petnienia
terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesigcy;

pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

§ 52
. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze

=N

udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

3. Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesiace, strony mogg przewidziec
dopuszczalno$é odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

4. Postanowienia ust. 2 i 3 nie naruszajg odrebnych przepisow.

ROZDZIAL XIV
WYPLATA WYNAGRODZENIA ZA PRACE
§ 53
1. Za wykonang prace przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslone] w umowie
o prace zgodnie z obowigzujacymi zasadami wynagradzania pracownikéw Urzedu
i powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.
2. Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko

wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§ 54

1. Wynagrodzenie za prace wyptacane jest z dotu jeden raz w miesigcu, do 28 dnia kazdego
miesigca. Jezeli ustalony dzien wypfaty wynagrodzenia jest dniem wolnym
od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig w dniu poprzednim.

2. Wyptaty wynagrodzenia dokonuje sie¢ w formie pienieznej na wskazany pisemnie
przez pracownika rachunek ptatniczy. Przelew srodkéw powinien by¢ dokonany z takim
wyprzedzeniem, aby $rodki znalazly si¢ na rachunku pracownika w terminie okreslonym
w ust. 1.

3. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w formie pienigznej
do rak wasnych pracownika. Wyptata wynagrodzenia nastgpuje w kasie Urzedu.

§ 55
1. Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu zaliczki na podatek dochodowy oraz sktadek
na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, podlegaja potraceniu na zasadach okreslonych
w art. 87, 87, 88, 90 i 91 Kodeksu pracy nastepujgce naleznosci:
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1) sumy egzekwowane na mocy tytutébw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

3) zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi;

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

5) inne naleznosci, na ktérych potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie.

Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w petnej wysokosci, kwoty wyptacone

w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik

nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Nagroda z funduszu nagrod i dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegajg egzekucji

na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do pefnej wysokosci.

§ 56

Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy wynagrodzenie zasadnicze

i inne sktadniki wynagrodzenia przystugujg w wysokosci proporcjonainej do wymiaru czasu

pracy okreslonego w umowie 0 prace.

§ 57

1. Stosunek pracy pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

o 0¥ By =

W okresie zawieszenia pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujgcego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postepowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajgcego
pracownikowi nalezy wyptacic pozostatg cze$¢ wynagrodzenia;, nie dotyczy
to warunkowego umorzenia postgpowania karnego.

ROZDZIAL XV
OCHRONA PRACY KOBIET | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW
ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 58

Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobietg w cigzy lub karmigcg dziecko piersig:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy lub kobietom karmigcym

dziecko piersig bez wzgledu na stopien narazenia na czynniki szkodliwe dla zdrowia

lub niebezpieczne,
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2) w razie przedfozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego przeciwwskazania
zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy przez kobietg w cigzy lub karmigcg
dziecko piersia.

5. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia, przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac
uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia.

6. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zatgcznik
Nr 12 do Regulaminu.

§ 59

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

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

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 na wniosek pracownicy sg tgczone, co moze skutkowaé
odpowiednio pdZniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy lub wczesniejszym
koriczeniem pracy. We wniosku pracownica wskazuje godziny, w ktdrych bedzie
wykorzystywac te przerwy.

§ 60
Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do lat osmiu nie wolno, bez jego zgody,

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani delegowac poza state miejsce
pracy.

ROZDZIAL XVI
OCHRONA PRACY PRACONIKOW MLODOCIANYCH

§ 61
Mtodocianym jest osoba ktora ukonczyta 16 lat, a nie przekroczyta 18 lat.
Miodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

3. Z uwagi na fakt, ze pracodawca nie zatrudnia pracownikéw miodocianych Regulamin nie
zawiera wykazu prac dla nich wzbronionych, rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy
dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego
oraz wykazu lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym
celu niz przygotowanie zawodowe.
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ROZDZIAL XVII
BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§ 62

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

w zaktadzie pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢

nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

5)

6)

7)

organizowa¢ prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie
oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen;

reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywagé érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikdw, biorgc pod uwage zmieniajgce sig warunki
wykonywania pracy;

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacjge pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikow Srodowiska pracy;

uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych
dziatan profilaktycznych;

zapewniaé wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca jest obowigzany wyznaczy¢ pracownikow do:

1)

udzielania pierwszej pomocy;

2) wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow.

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie

niezbednym do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdw, przepisy o ochronie pracy,

w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.
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§63

. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie. Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne
badania lekarskie, zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie sig okresowym, kontrolnym i innym zaleconym
badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny
byé wykonywane w godzinach pracy.

. Pracodawca zapewnia pracownikowi czesciowy zwrot Kkosztu zakupu okularow
korygujacych wzrok, zgodnie z zaleceniem lekarza, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykazg potrzebe ich
stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego. Zasady i tryb realizacii
zwrotu kosztu zakupu okularéw korygujgcych wzrok reguluje odrebne zarzgdzenie Wojta.

§ 64

. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie
okresowych szkolerh w tym zakresie;

2) udzielania pierwszej pomocy.

. Pracodawca ustala zasady i organizacje szkolen.

§ 65

. Pracodawca jest obowigzany wydawac szczegbtowe instrukcje | wskazéwki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

. Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnegj
pracy musi odbyé instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczone osoby kierujacej
pracownikami, zakofczony sprawdzianem wiadomosci i umiejetno$ci wykonywania pracy
zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢é na pismie zapoznanie sie z przepisami

oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 66

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony ppoz.

 Pracownik ma obowiazek braé udziat w tych szkoleniach oraz poddawac sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

 Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywajg

sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.
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§ 67

. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikéw wystepujgcych w $rodowisku pracy oraz informowac
go o sposobach postugiwania sie tymi srodkami.

. Pracodawca jest obowiazany dostarczyé pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne |ub bezpieczenstwa i higieny

pracy.

§ 68

. Tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu okre$la zatacznik Nr 13 do Regulaminu.

. Wykaz stanowisk, na ktérych dopuszcza sie uzywanie przez pracownikéw za ich zgodg
wiasnej odziezy i obuwia roboczego, spetniajgcych wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy, okresla zatacznik Nr 14 do Regulaminu.

. Zasady przydziatu i gospodarowania srodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg
i obuwiem roboczym okreéla instrukcja w sprawie gospodarki odziezg, obuwiem roboczym
oraz srodkami ochrony indywidualnej, stanowigca zatagcznik Nr 15 do Regulaminu.

. Normy przydziatu $rodkow higieny osobistej dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi okresla zatacznik Nr 16 do Regulaminu.

§ 69

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

. Pracodawca ustala zagrozenia wystepujgce na danym stanowisku pracy. Zagrozenia
te zostajg zapisane w karcie ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

. Przefozony jest obowigzany zapozna¢ pracownika w trakcie instruktazu stanowiskowego
z karta oceny ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co pracownik potwierdza

odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem.

§70

_ Pracodawca zapewnia pracownikom zimne napoje w ilosci zaspokajajace] potrzeby
pracownikéw, zatrudnionym:

1) przy pracach na otwartej przestrzeni przy temperaturze otoczenia powyzej 25°C,

2) na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura spowodowana warunkami

atmosferycznymi przekracza 28°C.
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5. W przypadku, gdy temperatura w pomieszczeniu pracy przekroczy 28°C, pracodawca
powinien podja¢ dziatania organizacyjne, jak rowniez zastosowac dorazne rozwigzania
techniczne.

§71
Przestrzeganie przepisoéw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawa¢ sie wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz stosowaé sie¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkdéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§72

1. Kazdy pracownik, ktory zauwazyt wypadek jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu pracownikowi i niezwtocznie zawiadomié bezposredniego przetozonego
o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego
oraz ostrzec wspdtpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sig w rejonie zagrozenia,
o grozgcym im niebezpieczenstwie.

2. Bezpo$redni przetozony pracownika obowigzany jest niezwlocznie zawiadomic
o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku Kierownika komorki kadrowej.

3. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
jest obowigzany zawiadomi¢ niezwiocznie o wypadku swego przetozonego. Jezeli skutki
wypadku ujawnity sie¢ w okresie poézniejszym pracownik obowigzany jest zawiadomic

swego przetozonego niezwtocznie po ich ujawnieniu.
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§73
Zabrania sie palenia wyrobow tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobow tytoniowych
i papierosow elektronicznych w pomieszczeniach Urzedu.

ROZDZIAL XVl
POSTANOWIENIA KONCOWE
§74

1. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegotowo niniejszym
Regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych,
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

2. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.

3. W sprawach skarg i wnioskéw pracownicy maja prawo zgtaszac si¢ do Wojta oraz
Sekretarza w terminach okreélonych na tablicy ogtoszen Urzedu.

4. Pisemne skargi lub wnioski mozna zgtaszaé w sekretariacie Urzedu.

5. Pracownik z tytutu ztozenia skargi i/lub wniosku nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji
stuzbowych z powodu zlozenia skargi i/lub wniosku chyba, ze skarga zostata uznana
prawomocnym wyrokiem sgdu za przestgpstwo ilub wykroczenie w rozumieniu
odpowiednich przepiséw prawa.

§75

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania jego tresci
do wiadomosci pracownikéw.

2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania kazdego pracownika z trescig regulaminu pracy.

3. Pracodawca jest zobowigzany do zawiadamiania pracownikbw o wejsciu w zycie
regulaminu oraz o wszelkich zmianach jego tresci.

4. Fakt zapoznania sie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza w stosownym
o$wiadczeniu, swoim wiasnorgcznym podpisem.
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Zalgeznik nr 1 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Stare Babice, dnigi: «cc s i

(Komérka organizacyjna)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Niniejszym o$wiadczam, ze zapoznat-am/-em sig z trescig obowigzujgcego w Urzedzie Gminy Stare
Babice Regulaminu pracy, wprowadzonego Zarzgdzeniem Wojta Gminy Stare Babice || SR A—

ZANIE ..ooe e itz [y

(Data i podpis pracedawcy lub osoby upowaznionej) (Data i podpis pracownika)



URZAD GMINY STARE BABICE

Zatgeznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Stare Babice

i ZAKRES OBOWIAZKOW PRACOWNIKA

DANE PRACOWNIKA

= Imie

Nazwisko ‘

STANOWISKO PRACY

Prosze wpisac¢ petng nazwe stanowiska pracy, zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice,

np. Podinspektor ds. techniczno-administracyjnych.

' Nazwa stanowiska pracy
|

MIEJSCE PRACY

Wydziat/Referat/Biuro

' Samodzielne stanowisko |
pracy (jednoosobowe lub |
wieloosobowe)

PODPORZADKOWANIE StUZBOWE

Prosze wpisaé petne nazwy stanowisk, ktérym podlega pracownik (prosze nie wpisywac imion i nazwisk).

l{ Bezposrednie \

Posrednie

ZASTEPSTWA W CZASIE NIEOBECNOSCI

Prosze wpisa¢ petne nazwy stanowisk lub imiona i nazwiska 0s6b.

| Pracownik zastepuje

Pracownika zastepuje




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

URZAD GMINY STARE BABICE

KWALIFIKACJE PRACOWNIKA

WYKSZTALCENIE

' Poziom

— —

| Kierunek \

UPRAWNIENIA ZAWODOWE

Prosze wpisa¢ posiadane przez pracownika licencje, certyfikaty, formalnie potwierdzone uprawnienia zawodowe — np. budowlane,
peodezyjne, radcowskie oraz uprawnienia w zakresie obstugi specjalistycznych programow informatycznych i dostepu do baz danych
. Sidas EZD, Sputnik Wydra, Vulcan Kadry itp.

f-S

(3]

[=}]

ZNAJOMOSC JEZYKOW OBCYCH

LT R e Certyfikat | Zaswiadczenie |

L.p. Jezyk Poziom znajomosci } o ukoriczeniu szkolenia |

. | ‘; jezykowego |

| | | o " ;
H 1 I ‘ I E
— 3 [ |

2 ‘. |




Zalgeznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

URZAD GMINY STARE BABICE

UPOWAZNIENIA | PELNOMOCNICTWA

Prosze wpisaé posiadane przez pracownika upowaznienia i petnomocnictwa, w tym upowatznienia z Rejestru upowaznier

i petnomocnictw Wojta Gminy Stare Babice.

1

i
|
|
I

!
.
|
|
|

B !hne obowigzki oraz zadania powie
a wynikajgce ze specyfiki pracy.

rzone przez przetozonego, nie ujete w powyzszym zakresie,




Zatgeznik nr 2 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

URZAD GMINY STARE BABICE

OGOLNE WYMAGANIA STANOWISKOWE
WIEDZA | UMIEJETNOSC!

Prosze wpisaé zakres regulacji prawnych oraz wiedzy i umiejetnosci wymaganych na stanowisku pracy.

——— e s —— e — S ———————---—————

ODPOWIEDZIALNOSC

oA | Za zgodng z niniejszym zakresem obowigzkow realizacje zadan

2 Za merytoryczng jakos¢ i terminowo$¢ prowadzonych spraw

'3 | Za przestrzeganie zasad i przepisow BHP i P/POZ

Za przestrzeganie regulaminéw obowigzujgcych w Urzgdzie Gminy Stare Babice
oraz zarzadzen, decyzji i innych polecen Wejta Gminy Stare Babice

Za ochrone danych osobowych w szczegolnosci przed niepowotanym dostgpem, nieuzasadniong

5 modyfikacjg lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub pozyskaniem — w stopniu odpowiednim

do wykonywanych zadan w komérce organizacyjnej

Dataf podpas pracowmka Data i podpfs bezpos’rednié&o prze%ozonego




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy Urzgdu Gminy Stare Babice

KARTA OBIEGOWA
Imie i nazwisko pracownika ..........coiiiiiiiiiiiiii s
K Omiorka Ot e ZA0 Y DA s osswsercnvsvimismissy possmmnmsns sams sms Fas s s s s s s r rs s s hah e SEV A 4R ;
Stanowisko STUZDOWE. ....v v .
Data ZatrUdnIENIA ... ovetiireniene e e e :
Data rozwigzania stosunku pracy.....c..oceeverieninsaniaaein ;
L Komérka Zobowiazanie Data, podpis i pieczeé
p- organizacyjna pracownika wzgledem Sposéb rozliczenia*: uprawnionego Uwagi
rozliczajaca pracodawcy(rodzaj pracownika
rozliczenia)
Pelnomocnictwa
Biuro ds.
L. | Kadr. Plac i Upowaznienia
Szkolen : :
Dofinansowanie nauki
2. | Biuro ds. Pieczatki sluzbowe
Kadr, Pfac i
Szkolen
Biuro ds.
3. | Kadr. Ptaci Legitymacja stluzbowa
Szkolen
Biuro ds. Dokumenty pobrane i nie
4. | Kadr. Plac i zwrdcone do archiwum
Szkolen
3 Biuro ds. Skladniki majatku
Kadr. Ptac i stanowigce osobiste
e wyposazenie pracownika
Szkolen lub powierzone mu do
uzytkowania (np. aparat
fotograficzny, inne)
6. Wyd ziat Dokumentacja projektowa
Inwestycji,
Zamowien
Publicznych
i Funduszy
Zewnetrznyc
h
7. | Biuro Tele- Sprzet komputerowy
Informatyczn | (kemputer i
oprogramowanie,
e drukarka, skaner, inne)




Telefon komdrkowy

Karta (certyfikat) do
podpisu elektronicznego

Karta do
ewidencjonowania czasu

pracy

odbiorczy)

8. Wyd ziat Rozliczenie pobranych
Budzetowo- | zaliczek
,t‘(lSIQ?OWy inne zobowigzania
place (jakie)

9. | Wydziat
Budzetowo- Wyposazenie biurowe lub
Ksiegowy inne sktadniki majgtku
/Srodki trwate/

10. | Komisja Obowiazujaca umowa
Socjalna przy pozyczki z ZFSS (sposob i
Urzedzie zasady splaty zalegtodci)
Gmieny Stare Zapomogi zwrotne
Babice Dofinansowanie

wypoczynku

11. | Kasa Umowa pozyczki
Zapomogowo T e
D . ozliczenie posiadanyc

Pozyczkowa: e v

12. | Inspektor Upowaznienie do
Ochrony przetwarzania danych
Danych osobowych

13. | Petnomocnik Dokumenty wypozyczone
ds. Ochrony z kancelarii niejawne;j
Informagii (zastrzezone)

. ) Oswiadczenie majatkowe
Niejawnych: wg stanu na dzien
rozwigzania umowy o
prace (dot. pracownikow,
ktérzy maja ustawowy
obowiazek skiadania
o$wiadczen majatkowych)

14. | Samodzielne .
Stanowisko Karty przydziatu do
ds formacji obrony cywilnej
Zarzadzania Suwiadesenia ob
Kryzysowego wiadczenia obronne
, Obronnych i
Obrony
Cywilnej

15. | Whasna Przekazanie dokumentow
komérka i stanowiska pracy {(np.
organizacyjna protokot zdawczo-




Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w dwoch egzemplarzach i po wypelnieniu jeden egzemplarz wiacza
sie do akt osobowych pracownika. drugi otrzymuje pracownik.

Stare Babice, dnia .......coovviiiiiiiiiiinn

(podpis Pracownika wlasciwego ds. kadr)

*_ nalezy wpisa¢ odpowiednio: brak zobowigzania; rozliczony; rozliczy sie w terminie i na warunkach zobowigzania przyjetego
w formie pisemnej; nie dotyczy



Zalgeznik nr 4 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA

w sprawie prowadzenia dziatalno$ci gospodarcze;

(Imie | nazwisko pracownika) (Miejscowosc¢ i data)

(Komdrka organizacyjna)

Na podstawie art. 31 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) o$wiadczam, ze prowadzg dziatalnos¢ gospodarcza/nie prowadze dziatalnosci
gospodarczej*.

Dziatalnos¢ prowadzona jest w charakterze: ™ .. ... ..

Wdniu .............. podjgtem/podjetam dziatalno$¢ gospodarczg w charakterze:***..........................

W dniu ...............zmienitem charakter prowadzonej dziatainosci gospodarczej i obecnie prowadze

Kdkk

dziatalnos¢ gospodarcza w charakterze:

Nadmieniam, ze jestem $wiadomy odpowiedzialnosci karnej na podstawie art. 23381 k.k. w przypadku

podania nieprawdy lub zatajenia prawdy w sktadanym oswiadczeniu.

(Data i podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej) (Data i podpis pracownika)

1) * Nalezy wypeti¢ w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia. Niepotrzebne skreslic.

2) * Nalezy wypetni¢ wylacznie w razie ziozenia oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

3) ** Nalezy wypeini¢ w przypadku podjgcia dziatalnosci gospodarcze] w okresie zatrudnienia. Oswiadczenie nalezy w tym
przypadku ziozyé w ciagu 30 dni od daty podjgcia dzialalnosci gospodarczej.

4) ***Nalezy wypeini¢ w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Oéwiadczenie nalezy w tym
przypadku ztozyé w ciggu 30 dni od zmiany charakteru dziatalno$ci gospodarczej.



Zatgeznik nr 6 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Stare Babice, dinid sarvsnmmmssmsmrasnisan

Komérka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO

Prosze o udzielenie czasu wolnego od pracy W WYMIarze «.....covvrvuivnrerenenns godzin w terminie od dnia ........cocoeerieienenen,
Ao AR orrernmense s s w godzinach od.............. s Lo R w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych/dyzurnych w dniw/dniach: ...

(poda¢ date i czas pracy w godzinach nadliczbowych/dyzurnych)

podpis pracownika

Wyrazam zgode na udzielenie czasu wolnego.
OSO0DE ZASIEPUTCHT .ovvverecrerrrcrrmrremirerrisstssassssesssssnsssssnsnssasess s sisessssssasniss

(Imie i nazwisko oraz podpis osoby zastepujacej)

podpis i pieczatka pracownika komérki kadrowej podpis i pieczatka pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zatgeznik nr 7 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Stare Babice, dnig:.usnissmasmaissiinn

pieczatka komorki organizacyjnej

(imig i nazwisko)

Urzad Gminy Stare Babice

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Pani/Panu do wykonania pracg w dniu .......cccevinnnenes od godz. .oceveviiiin.

do  g0dzZ. e Y tj. w godzinach nadliczbowych, polegajaca na

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

Wykonanie powierzonej pracy stanowi szczegolng potrzebg pracodawcy i jest konieczne ze

v |7 113 R P T —

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

(Wskazaé okolicznosei zgodnie z art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych)

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

(podpis i pieczatka przetozonego)

Rodzaj rekompensaty:
Czas wolny / wynagrodzenie **)

(data i podpis pracownika)

*) pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku,

w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.
#%) piepotrzebne skresli¢; w przypadku pracy w sobote, niedziele 1 $wieta nalezy zaznaczy¢ odbior czasu
wolnego, praca we wskazanych dniach powyzej 8 godz. — wynagrodzenie albo czas wolny godzina za godzine.



Zalgeznik nr 8 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

....................................................................... State Babice:, QA ... e mmmsm

Komorka organizacyjna

Whiosek o udzielenie zwolnienia na opiekg
nad dzieckiem w wieku do 14 lat

W zwigzku z uprawnieniami okre$lonymi w art. 188 k.p. proszg o zwolnienie mnie od $wiadczenia pracy z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

[ w okresie 0d dnia ........veeeeereeernrenreieeiiennes 4 (61 1111 e S

L 0 i st s s B B A TR 9 2 A P SR PAR o0 4

L wdniv e od godziny ....coviiiiiiiiiin do godZiny ... ..o i T godz
[07:70) o i1 0] 1 1] SRR PP SRNRRA S T T

Stare Babice; dilifcconmenonsvemmimmsases

Potwierdzam prawo dogwelaiene 2090909090902 oeeiiiain e SR

podpis i pieczgtka pracownika komorki kadrowej podpis i pieczgtka pracodawcy lub osoby upowaznionej



Zalgeznik nr 9 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

............................................................. Stare Babice, dnia

Komorka organizacyjna

OSWIADCZENIE
pracownika/opiekuna wychowujacego/opiekujacego si¢ dzieckiem
w wieku do 14 lat
do pierwszego wniosku w roku kalendarzowym
(opieka z art. 188 Kodeksu pracy)

Niniejszym oéwiadczam, Ze W TOKU.........ccoovvneinnnns zamierzam korzysta¢ ze zwolnienia od

pracy na dziecko w wieku do lat 14 (art. 188 k.p.) w dniach/ godzinach*

Imie¢ inazwisko dziecka

Data UrOdZemia. .o veeee e et ieeeiiiareeranenenes

podpis pracownika

#) niepotrzebne skreslic



Zatgeznik nr 11 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Stare Babice, ......ccoeeevernvieiennnes

Imie i nazwisko Pracownika

Nazwa komorki organizacyjnej

Whiosek

o zmiane terminu wykorzystania urlopu wypoczynkowego

Uprzejmie prosze o wyrazenie zgody na zmiane terminu wykorzystania urlopu

wypoczynkowego zaplanowanego w dniach ........oeevcnine. na nowy termin

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

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

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

(podpis Wnioskodawcy)

(podpis/zgoda kierownika komorki
organizacyjnej)

(akceptacja Pracodawcy)



Zatgeznik nr 10 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

.............................................................................. Stare Babice, dnia

Komorka organizacyjna

WNIOSEK O UDZIELENIE URLOPU

BT 0 T ZT LI UL P cirsoaravivansacssonionirs st s 558 s S R 5 S A B AN AR

{(wypoczynkowego, okolicznosciowego, bezplatnego, szkoleniowego, na zadanie*)

0. ...onssmmnpnsnnates 4 o +AiIcZba ANl i , liczba godzin ........... (dotyczy pracownikow, ktérych

harmonogram czasu pracy przewiduje dni pracy w wymiarze innym niz 8 godz.).

OSODR ZASTOPUTEEET ouenansnerneisinssesn st s o e TR S TS S avs S eS

(Imi¢ i nazwisko oraz podpis osoby zastgpujacej)

podpis pracownika

podpis i pieczatka przetozonego

Pracownik posiada do wykorzystania .................. At v godzin#*+) urlopu wypoczynkowego

podpis i pieczatka pracownika komérki kadrowej et essesaenn
podpis i pieczatka pracodawcy lub osoby upowazniongj
*) wiasciwe podkreslic



Zalgeznik nr 12 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,

kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia

I. Dla kobiet nie bedacych w cigzy i nie karmiacych dziecka piersig

1. Reczne prace transportowe oraz inne prace zwigzane z wysitkiem fizycznym
Wydatek energetyczny netto niezbedny do wykonywania pracy zwigzane] z wysitkiem
fizycznym, w tym z podnoszeniem i przenoszeniem przedmiotow, w czasie zmiany
roboczej nie moze przekraczac dla kobiet 5000 kJ, a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.

1)

2)

3)

4)

5)

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych przez jednego pracownika nie

moze przekracza¢ dla kobiet — 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywczej

(nie czesciej niz 4 razy na godzing, jezeli faczny czas wykonywania tych prac nie

przekracza 4 godzin na dobe).

Masa przedmiotéw podnoszonych przez jednego pracownika na wysoko$¢ powyzej

obreczy barkowej nie moze przekracza¢ dla kobiet — 8 kg przy pracy statej oraz 14 kg

przy pracy dorywczej.

Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jednego pracownika materialéw cieklych —

goracych, zracych albo o wiadciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktérych masa wraz

z naczyniem i uchwytem przekracza 10 kg dla kobiet.

Dopuszczalna masa tadunku przemieszezanego na wézku po terenie plaskim o twardej

i gtadkiej nawierzchni, lacznie z masa wozka, nie moze przekracza¢ nastgpujgcych

wartosci dla kobiet:

a) przemieszczanie po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% dla wozkow 2-
kotowych 140 kg, dla wozkow 3-kotowych 180 kg,

b) przemieszczanie po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5% dla wozkow 2-
kotowych 100 kg, dla wozkow 3-kotowych 140 kg.

Masa tadunku przemieszezanego na wozku jednokotowym (taczcee), tgcznie z masa

taczki, nie moze przekracza¢ dla kobiet przy przemieszczaniu:

a) po terenie plaskim o twardej i gladkiej nawierzchni o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5 % - 40 kg,

b) po terenie ptaskim o twardej i gladkiej nawierzchni o nachyleniu wigkszym niz 5
% - 30 kg.

I1. Dla kobiet w ciazy

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow

1)

2)
3)

4)

Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ
na zmiane robocza, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli
laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 7,5 kJ/min.
Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg.
Reczne przenoszenie pod gorg:

a) przedmiotow przy pracy state],

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy doryweczej.

Reczne przetaczanie | wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych oraz udziat w

1



5)
6)
7)
8)

9

zespolowym przemieszczaniu przedmiotow.

Reczne przenoszenie materialow cieklych — goracych, zracych lub o wiasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia.

Przewozenie tadunkéw na wézku jednokotowym (taczce) i wozku wielokotowym
poruszanym recznie.

Prace w pozycji wymuszonej.

Prace w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas speczony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa.

Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie
powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Prace w narazeniu na halas i drgania
Prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

1

2)
3)

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

szezytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

maksymalny poziom dZzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.

Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

)

2)
3)

Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
pateczka listeriozy, toksoplazma.

Prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
Prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikow biologicznych
dla zdrowia w $rodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikoéw zawodowo
narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dziafaf terapeutycznych wymuszonych okre§lonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w cigzy lub
przebieg ciazy, w tym rozwoj plodu.

. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1)
2)

Prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach.
Praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci
(bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.

I11.Dla kobiet karmigcych dziecko piersia

1. Prace zwiazane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym r¢cznym transportem

cigzaréw
1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ
na zmiang roboczg, a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli
laczny czas takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg) — 12,5 kJ/min.

2



2)

3)

4)

5)

6)

8)

Reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:

a) 6kg— przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej.

Reczne przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajgcej 6 kg —na wysokos¢ ponad

4 m lub na odlegtos¢ przekraczajgca 25 m.

Reczne przenoszenie pod gére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m —

przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg.

Reczne przenoszenie pod gorg — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m — przedmiotow

o masie przekraczajgcej:

a) 4 kg-— przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej.

Udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.

Reczne przenoszenie materialow ciektych — goracych, zracych lub o whasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia.

Przewozenie ladunkéw o masie przekraczajacej:

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

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

¢) 90 kg — przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie 0
nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym
niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy ladunku obejmuja réwniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia fadunkéw po powierzchni rownej, twardej i
gtadkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa tadunku 1gcznie z masg urzadzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci.

. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

1y

2)

Prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej 1 poipasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
paleczkg listeriozy, toksoplazma.

Prace przy obstudze zwierzat dotknietych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
Prace w wykopach oraz w wyrobiskach i kanatach.



Zalgcznik Nr 13 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Tabela norm

przydziahu §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice

Stanowisko pracy Zakres stosowania Liczba Okres uzywania
Lp. R — odziez 1 obuwie robocze para/szt. w miesigcach
O - ochrona indywidualna i do zuzycia (d.z.)
Wydziat Ochrony | 1.R - kurtka zimowa ocieplana 1 36
Srodowiska i Gospodarki | 2R - kurtka przeciwdeszczowa 1 36
. 3.R - spodnie/spodnica 2 24
EomuE g 4.0 - rekawice ochronne wediug dz
_ ) potrzeb
pracownik wykonujacy 5.0 - buty na spodach 1 24
1 pracg wisrente przeciwprzebiciowych
6.0 - buty ochronne (zimowe) 1 36
7.0 - buty gumowe z wyjmowang 1 36
ocieplang wkiadka
8.0 - pétmaska filtrujaca z zaworem | wediug d.z.
potrzeb

9.0 - kamizelka ostrzegawcza

1

} dz

10.0 - hetm ochronny 1
Referat Inwestycji 1.R - kurtka zimowa ocieplana 1 36
Gminnych 2.R - kurtka przeciwdeszczowa 1 36
Wydziat Gospodarki 3.R - spodnie/spddnica 2 24
Nieruchomosciami 4.R - buty robocze 1 24
i Planowania 5.0 - rgkawice ochronne wedtug d.z.
2 | Przestrzennego potrzeb
6.0 - buty ochronne (zimowe) 1 36
pracownik wykonujgcy 7.0 - buty gumowe z wyjmowang 1 36
prace w terenie ocieplang wktadka
8.0 - kamizelka ostrzegawcza 1 }
9.0 - helm ochronny 1 d.z.
Referat Gospodarki 1.R - kurtka zimowa ocieplana 1 36
Komunalne;j 2.R - kurtka przeciwdeszczowa 1 36
pracownik wykonujacy 3.R - spodnie/spodnica 2 24
prace w terenie 4.0 - rekawice ochronne wediug d.z.
potrzeb
5.0 - buty ze wzmocnionym 1 24
3 podnoskiem
6.0 - buty ochronne (zimowe) 1 36
7.0 - buty gumowe z wyjmowang 1 36
ocieplang wkiadka
8.0 - kamizelka ostrzegawcza 1
9.0 - helm ochronny 1 \JL d.z.
Archiwista lub 1.R - fartuch roboczy 2 24
4 2.R - buty robocze 1 24

3.0 - rekawice ochronne z

1




Stanowisko pracy Zakres stosowania Liczba | OKkres uzywania
Lp. R — odziez 1 obuwie robocze para/szt. w miesigcach
O - ochrona indywidualna ido zuzycia (d.z.)
pracownik wykonujacy nakropieniem
prace w pomieszczeniach  |4.0 - rgkawiczki jednorazowe
archiwum 5.0 - pétmaska filtrujaca wedtug d.z.
jednorazowa potrzeb
6.0 - jednorazowe nakrycie glowy
z fizeliny
Kierowca lub osoba 1.R - kurtka zimowa ocieplana 1 24
wykonujaca prace kierowcy | 2.R - fartuch roboczy 1 36
3.R - buty robocze 1 24
4.0 - rekawice ochronne wedlug
5 potrzeb diz.
5.0 - kamizelka ostrzegawcza 1
6.0 - okulary przeciwsltoneczne z 1 24
filtrem UV lub naktadki
przeciwstoneczne na okulary
korekcyjne
1.R - fartuch roboczy 2 36
Informatyk wykonujacy 2.0 - rekawice ochronne wedtug d.z.
6 |czynnos$ci serwisowe polrzeh
i
sprzgtu komputerowego
Robotnik gospodarczy - 1.R - ubranie robocze 2-cz¢sciowe 2 24
sprzataczka 2.R - kurtka zimowa ocieplana 1 36
3.R - koszulka T-shirt 2 24
4.R - koszula flanelowa 2 24
5.R - chustka / czapka 1 24
7 6.0 - kamizelka ocieplana 1 36
7.0 - buty ortopedyczne na spodach 1 36
przeciwposlizgowych
8.0 - buty gumowe z wyjmowang 1 36
ocieplang wkladka wedtug
9.0 - rekawice ochronne potrzeb d.z.
Robotnik gospodarczy- 1.R - ubranie robocze 2-czesciowe 2 24
dozorca lub pracownik 2.R - koszulka T-shirt 2 12
wykonujacy pracg 3.R - koszula flanelowa 2 12
na zewnatrz budynku 4 R - kurtka zimowa ocieplana 1 36
5.R - kurtka przeciwdeszczowa 1 36
6.R - buty robocze 1 12
8 7.R - czapka 1 12
8.R - czapka zimowa 1 36
9.0 - rekawice ochronne wedtug
10.0 - rekawice gumowe (dlugie) potrzeb } d.z.
11.0 - kamizelka ostrzegawcza 1
12.0 - buty gumowe z wyjmowang 1 36

ocieplana wkladka




Stanowisko pracy Zakres stosowania Liczba | Okres uzywania
R — odziez i obuwie robocze para/szt. w miesigcach
O — ochrona indywidualna i do zuzycia (d.z.)
Pracownik wykonujacy 1.R - kurtka zimowa ocieplana 1 36
prace zwigzane z 2.R - kurtka przeciwdeszczowa 1 36
czynnosciami nadzoru i 3.R - buty robocze 1 24
kontroli w terenie 4.0 - buty gumowe z wyjmowana 1 36
ocieplang wkladka
5.0 - buty ochronne (zimowe) 1 36
6.0 - buty na spodach 1 24
przeciwprzebiciowych
7.0 - kamizelka ostrzegawcza 1 d.z.
8.0 - hehm ochronny 1 }

W indywidualnych przypadkach, decyzj¢ o przydzieleniu pracownikowi nieuwzglednionego w
tabeli asortymentu, podejmuje bezposredni przetozony pracownika po konsultacji z komorka
kadrowa Urzedu.

1. Wydanie odziezy roboczej i obuwia roboczego pracownikowi nast¢puje w przypadku
wykonywania przez niego czynnosci stuzbowych w terenie. Decyzje w sprawie zaopatrzenia
pracownika w odziez robocza 1 obuwie robocze podejmuje bezposredni przetozony danego
pracownika. Ekwiwalent przystuguje pracownikowi po wyrazeniu przez niego zgody na
uzywanie wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego.

2. Stosownie do sposobu/charakteru wykonywania czynnosci przez pracownikéw danego
Referatu, oraz do wyst¢pujgcego zagrozenia przy wykonywaniu pracy, istnieje mozliwos¢
wydania pracownikowi czesci asortymentu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodk6w ochrony
indywidualnej wskazanych w tabeli.

Decyzje w tej sprawie podejmuje bezposredni przetozony pracownika.




Zalgcznik nr 14 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Wykaz stanowisk, na ktorych dopuszeza si¢ uzywanie przez pracownikow,
za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania
bezpieczenstwa i higieny pracy (art. 2377 § 2 Kodeksu pracy)*

1. Wydziat Ochrony Srodowiska i Gospodarki Komunalnej: pracownik wykonujacy pracg w
terenie.

2. Wydzial Inwestycji, Zamowieni Publicznych 1 Funduszy Zewngtrznych: pracownik
wykonujacy pracg w terenie.

3. Wydzial/Referat Geodezji i Gospodarki Nieruchomosciami: pracownik wykonujgcy pracg

W terenie.

4. Wydziat Gospodarki Nieruchomosciami 1 Planowania Przestrzennego: pracownik
wykonujacy prace w terenie.
5. Informatyk wykonujgcy czynnosci serwisowe sprzetu komputerowego.

6. Kierowca lub osoba wykonujgca prace kierowcy.

7. Prace zwigzane z czynnos$ciami nadzoru i kontroli w terenie.

* Pracownik w o$wiadezeniu wyraza zgode na wyplatg ekwiwalentu i zobowigzuje sie do zakupienia oraz uzywania odziezy
spelniajacej wymagania bezpicczenstwa i higieny pracy.



Zalgceznik nr 15 do Regulaminu pracy Urzedu Gminy Stare Babice

Instrukeja
gospodarowania odzieza, obuwiem roboczym

oraz Srodkami ochrony indywidualnej
Rozdzial 1

Przepisy ogolne

§1

Instrukcja okresla zasady przydzialu i gospodarowania odzieza, obuwiem roboczym oraz
$rodkami ochrony indywidualne;j.

§2

[lekroé¢ w niniejszej instrukcji jest mowa o:

1)
2)

3)

4)

5)

6)

7)

Wydziale/Referacie — oznacza to Referat Gospodarki Komunalnej;
Komoérce kadrowej — oznacza to Biuro ds. Kadr, Plac i Szkolen;,

Srodkach ochrony indywidualnej — oznacza to wszelkie Srodki noszone lub trzymane przez
pracownika w celu jego ochrony przed jednym lub wigkszg liczbg zagrozen zwiazanych z
wystepowaniem niebezpiecznych lub szkodliwych czynnikow w Srodowisku
pracy, w tym réwniez wszelkie akcesoria i dodatki przeznaczone do tego celu;

Odziezy 1 obuwiu roboczym — oznacza to elementy odziezy i obuwie robocze przeznaczone
do uzywania podczas wykonywania pracy, umozliwiajgce zachowanie higieny i wymogow
sanitarnych oraz ochrone wytworzonego lub przetworzonego produktu;

Ekwiwalencie — oznacza to zwrot kosztow za pranie odziezy roboczej oraz konserwacje
obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej, jak réwniez za uzywanie wlasnej
odziezy;

Tabeli norm - oznacza to tabele norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla pracownikéw Urzedu Gminy Stare Babice;

Cenniku — oznacza tabele stawek ckwiwalentu za uzywanie wilasnej odziezy i obuwia
roboczego oraz za konserwacjg odziezy i obuwia roboczego obowigzujgcg w Urzedzie
Gminy Stare Babice.

Rozdzial 2
§3

$Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sg przydzielane pracownikom
bezplatnie i stanowig wiasno$¢ Urzedu.

Srodki ochrony indywidualnej sg uzywane do czasu utraty ich cech ochronnych, a odziez i
obuwie robocze — do czasu utraty ich cech uzytkowych w stopniu uniemozliwiajgcym
dokonanie naprawy.

Urzad moze przydzielié pracownikom uzywane $rodki ochrony indywidualne] oraz odziez
i obuwie robocze — jezeli przedmioty te zachowaly wiasciwosci uzytkowe oraz sg czyste

1



i zdezynfekowane, z wylaczeniem spodni, spodnicy, koszulki T-shirt, koszuli, obuwia,
czapki 1 kasku.

§4

. Referat dostarcza odziez, obuwie robocze, $rodki ochrony indywidualnej pracownikom

zgodnie z Tabelg norm, z zastrzezeniem ust. 2.
Do obowigzkéw Referatu naleza: konserwacja, dezynfekcja, naprawa oraz pranie odziezy
ochronne;j.

§5

. Srodki ochrony indywidualnej przystugujg pracownikom zatrudnionym na stanowiskach

pracy, na ktorych przy wykonywaniu czynnosci stuzbowych wystepuje narazenie na
dziatanie niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia czynnikow.

Odziez roboczg przydziela sie pracownikowi wykonujacemu prace zwigzane z
bezposrednig obstuga maszyn i innych urzadzen technicznych albo prace powodujgce
intensywne brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia roboczego $rodkami chemicznymi lub
materialami biologicznymi. Przydzielona pracownikowi odziez 1 obuwie robocze powinna
spetnia¢ wymagania okreslone w Polskich Normach.

. Rodzaje przystugujacej odziezy, minimalne okresy jej uzytkowania oraz wykaz stanowisk,

na ktérych powinny by¢ stosowane $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze
okresla Tabela norm.

§6

. Pracownik powinien otrzymaé przystugujaca mu odziez, obuwie robocze i $rodki ochrony

indywidualnej w dniu rozpoczecia pracy.

Pracownik, ktéremu przyshuguje odziez ocieplana (zimowa), powinien ja otrzymac przed
rozpoczeciem okresu zimowego, ustalonego na czas od 1 listopada do 31 marca.

§7

Referat w porozumieniu z komorkg kadrowa dostarcza pracownikowi odziez, obuwie robocze
oraz érodki ochrony indywidualnej nic uwzglednione w Tabeli norm, w przypadku:

Y

2)

wykonywania czynnosci innych niz przewidywane dla danego stanowiska pracy,
wymagajacych uzupelnienia wyposazenia;

wprowadzenia zmian ze wzgledu na wymogi sanitarne, estetyczne, techniczno-
organizacyjne oraz na stanowiskach pracy powodujacych koniecznosé zastosowania
dodatkowych $rodkow ochrony indywidualnej lub dodatkowych elementow odziezy
roboczej.

§8

Przydziat §rodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow
zatrudnionych na okreslonych stanowiskach moze by¢ czedciowo lub catkowicie wstrzymany
decyzja kierujgcego komoérka organizacyjng w przypadku niewykonywania czynnosci
okreslonych dla danego stanowiska pracy lub wprowadzania na danym stanowisku pracy zmian



techniczno-organizacyjnych eliminujacych koniecznos$¢ uzywania odziezy, obuwia roboczego
oraz $rodkow ochrony indywidualnej.

§9

1. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownika, za jego zgoda,
wiasna odziez i obuwie robocze spelniajgce wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
okresla zatgcznik nr 14 do Regulaminu pracy.

2. Wilasnej odziezy i obuwia nie wolno uzywa¢ na stanowiskach pracy, na ktérych
wykonywane sg czynno$ci zwigzane z bezposrednig obstuga maszyn 1 innych urzadzen
technicznych albo prace powodujace intensywne brudzenie lub skazenie odziezy i obuwia
roboczego $rodkami chemicznymi lub materiatami biologicznymi.

3. W przypadku uzywania przez pracownika wiasnej odziezy i obuwia roboczego w sposéb
okre$lony w ust. 1, pracodawca moze wyptaci¢ pracownikowi ekwiwalent pieniezny.

§ 10
1. Ekwiwalent pieniezny wyptlaca si¢ w okresach rocznych, a decyzje w tej sprawie podejmuje
Woit.
2. Wysoko$¢ miesiccznego ekwiwalentu pienigznego stanowi sume ekwiwalentow za
poszczegdlne rodzaje odziezy i obuwia roboczego, wyliczony poprzez podzielenie

ustalonej ceny nowego asortymentu odziezy i obuwia roboczego przez okreslony w Tabeli
norm okres jego uzywalnosci wyrazony w miesigcach kalendarzowych.

§11

1. Okres rzeczywistego uzywania odziezy lub okres uprawniajgcy do wyptaty ekwiwalentu
ustala sie w petnych miesigcach kalendarzowych, liczac od dnia wydania lub dnia nabycia
uprawnien do ekwiwalentu.

2. Przy ustalaniu rzeczywistego okresu uzywania odziezy lub okresu uprawniajgcego do
wyplaty ekwiwalentu pomija si¢ nicobecnos¢ w pracy trwajgca dluzej niz
15 dni kalendarzowych, z wyjgtkiem urlopu wypoczynkowego.

3. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy, okres uzywalnosci
odziezy okreslony w Tabeli norm przedtuza si¢ proporcjonalnie do czasu pracy.

4. Pracownikowi zatrudnionemu w niepelnym wymiarze czasu pracy wysokos$¢ ekwiwalentu
zostaje wyliczona proporcjonalnie do czasu pracy.

Rozdzial 3

Szczegélowe zasady gospodarowania §rodkami ochrony indywidualnej oraz odziezg i
obuwiem roboczym

§ 12



1. Asortymenty odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej wydane
pracownikowi, wpisuje si¢ do karty ewidencyjnej pracownika.

2. Dokumentacja w zakresie ewidencjonowania przydzielonego asortymentu odziezy, obuwia
roboczego 1 $rodkéw ochrony indywidualnej, przechowywana jest w Referacie.

§13

Pracownik, ktoremu przydzielono odziez, obuwie robocze oraz srodki ochrony indywidualne;j
jest odpowiedzialny za wlasciwe jej uzywanie i zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) uzywania odziezy w miejscu pracy zgodnie z jej przeznaczeniem;
2) utrzymywania przydzielonej odziezy w nalezytym stanie;

3) niezwlocznego zgloszenia utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy,
w celu otrzymania odziezy zamienne].

§14

Nie wolno dopuscic¢ pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej przewidzianych
dla danego stanowiska pracy. Srodki ochrony indywidualnej powinny by¢ uzytkowane zgodnie
z ich przeznaczeniem.

§15

W przypadku utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia odziezy, Referat po
sporzadzeniu protokotu, obowiazany jest niezwlocznie wyda¢ pracownikowi nowg odziez
przewidziang w Tabeli norm.

—_

2. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapito z winy pracownika, obowigzany jest on uisci¢ kwote
réwng niezamortyzowanej wartosci utraconej lub zniszczonej odziezy.

§16

1. Wydanie nowej odziezy nastgpuje bezposrednio po uplywie okresu uzytkowania
przydzielonej uprzednio odziezy, jezeli nie odpowiada ona warunkom dalszego
uzytkowania.

2. Odziez moze by¢ uzytkowana w okresach diuzszych niz przewidywane w Tabeli norm
przydziatu, pod warunkiem zachowania whasciwosci ochronnych i uzytkowych. Decyzje o
przedtuzeniu okresu uzytkowania odziezy podejmuje Wojt, po zaopiniowaniu wniosku
przez Referat.

§17

1. Pracownik zobowiazany jest do zwrotu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony
indywidualngj lub do zwrotu rownowartosci pieni¢znej wydanej odziezy
z uwzglednieniem stopnia jej zuzycia, jezeli przed uptywem okresu uzywalnosci nastgpito
rozwiazanie stosunku pracy lub przeniesienie pracownika na stanowisko, na ktérym dany
rodzaj odziezy nie przyshuguje.



2. Odziez nie podlega zwrotowi, bez wzgledu na okres uzywalnosci w przypadku:
1) przejscia pracownika na emeryture lub rente;

2) $mierci pracownika.

§18

1. Konserwacja, dezynfekcja, naprawa oraz pranie odziezy, obuwia roboczego 1 Srodkow
ochrony indywidualnej naleza do obowigzkéw pracodawcy.

2. Konserwacja odziezy powinna by¢ wykonywana zgodnie z zasadami okreslonymi przez
producenta.

3. W przypadku stwierdzenia, ze uszkodzenie odziezy, obuwia roboczego lub Srodkow
ochrony indywidualnej nastgpito z winy pracownika naprawy dokonuje sie na jego koszt.

§19
1. Jezeli pracodawca nie ma mozliwosci zorganizowania prania 1 naprawy odziezy robocze]
wydanej do statego uzytkowania, wyptaca pracownikowi ekwiwalent pienigzny w

wysokoséci ustalonych kosztéw tych czynnosci i niezbgdnych $rodkow piorgeych.
Ekwiwalent ptatny jest w okresach rocznych.

2. Ekwiwalent pieniezny za pranie i naprawe odziezy przystuguje rowniez pracownikowi,
ktoremu wyplacany jest ekwiwalent za t¢ odziez.

3. Wysoko$¢ ekwiwalentu pienigznego okresla Wojt.



