BURMISTRZ

e mtd Zarzadzenie Nr 84/2018
Burmistrza Wilamowic
z dnia 12 grudnia 2018 r.

w sprawie:  wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy
w  Wilamowicach.

Na podstawie art. 104 — 104° Kodeksu Pracy w zwigzku z art. 33 pkt. 3 ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z pdzn. zmianami )
oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U z
2018 r. , poz. 1260 z p6zn. zmianami )

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Wprowadzam w zycie ,Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Wilamowicach ,, zwany dalej
.,Regulaminem” w brzmieniu okreslonym zatacznikiem Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia oraz nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Sekretarzowi
Gminy.

§3
Zobowiazuje wszystkich pracownikoéw do zapoznania z niniejszym Regulaminem Pracy.
§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw przez udostgpnienie go w elektronicznym systemie obiegu dokumentéw tj. z dniem
01.01.2019 r. Dzien podania do wiadomosci pracownikéw 17.12.2018 r.

§5

Traci moc zarzadzenie Nr 81/2009 z dnia 07.12.2017 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy w Wilamowicach.
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REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY W WILAMOWICACH

I. Postanowienia ogolne

§1
1. Regulamin pracy Urzedu Gminy w Wilamowicach zwany dalej Regulaminem okresla
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajgcy obywatelom
zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie jak rowniez ustala organizacj¢ i porzadek
W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow
Urzedu Gminy w Wilamowicach ( dalej:Urzad).

2. Podstawa prawna dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( tj. Dz. U. z 2018 ., poz. 917 z p6zn. zmianami )

§2
1. Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Wilamowicach , bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy i zajmowane
stanowisko , wymiar czasu pracy oraz bez wzglgdu na okres, na jaki zawarto umowg
o pracg. W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegotowo
niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu Pracy oraz innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa

pracy.

2. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy , a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu
podpisujac stosowne o$wiadczenie, ktére zostaje dolaczone do jego akt osobowych.

§3
llekro¢ w Regulaminie mowa jest o Pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy
w Wilamowicach.

§4

Pracownikiem W rozumieniu niniejszego Regulaminu, zwanym dalej pracownikiem
samorzadowym, jest kazdy pracownik Urzedu Gminy w Wilamowicach bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy .



II. Prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownika

§ 6

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci do:

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

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

¢) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia systematycznego
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowania ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

d) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

e) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

f) zaspokajania w miare¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikow,

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

h) wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdlzycia
spotecznego,

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

j) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu oraz do réwnego traktowania wszystkich
pracownikéw w rozumieniu art. 18" Kodeksu Pracy, do udostepniania pracownikom tekstu
przepisow dotyczacych réwnego traktowania — zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

k) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny,

I) przeciwdziatania mobbingowi art.94° — zalgcznik nr 1 do niniejszego regulaminu,

§7

Pracownik obowiazany jest wykonywaé¢ prace sumiennie, z zachowaniem najwyzszej starannosci
oraz stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowg o prace, a takze wykorzystywaé czas pracy w pelni na prace
zawodowa.

§8

1. Przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych Pracownik jest zobowigzany dolozy¢
szczegolnej starannosci, aby nie narazi¢ Pracodawce na szkode i powstanie
odpowiedzialnosci okreslonej w przepisach Kodeksu Cywilnego.

2. Do podstawowych obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegdlnosci:

a) przestrzeganie prawa,
b) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,
¢) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,
d) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego w Urzedzie porzadku,
e) dokladne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,



f) przest.rzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych,

g) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspolpracownikéw, podwtadnych,

h) zachowanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim,

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

j) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

k) skladanie oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej i majgtkowych
zgodnie z ustawami o pracownikach samorzadowych i samorzadzie gminnym,

I) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegolnej
starannosci podczas ich przetwarzania w celu ochrony intereséw osob, ktorych dane
dotycza, oraz zabezpieczanie danych osobowych przed ich udostgpnieniem osobom
nieupowaznionym,

m)wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe,

n) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego
oraz Srodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o pracg lub wynikajacej z polecen przelozonych,

0) dbanie o nalezyty stan $rodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad
i porzadek w miejscu pracy,

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

q) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

r) niezwlocznego informowanie Pracodawcy o podjeciu dodatkowego zatrudnienia bez
wzgledu na jego podstawe prawna,

s) informowanie organ6w, instytucji i 0sob fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu jezeli prawo tego nie zabrania,

t) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy: narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy.

II1. Organizacja pracy

§9

. Czynnosci prawne z zakresu prawa pracy wobec wszystkich pracownikow  wykonuje
Burmistrz Wilamowic.

. Bezposredni przetozony wyznacza miejsce pracy danego Pracownika i przydziela mu sprzet
i materialy niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci, udzielajgc mu
stosownych wskazowek, co do sposobu wykonywania obowiazkow i przechowywania
sprzetu i materialow.

. Pracownikowi nie wolno wykorzystywaé swego stanowiska lub informacji uzyskanych
w zwiazku z pracg dla uzyskania wiasnych korzy$ci materialnych ani podejmowa¢ dzialan
mogacych budzi¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

§ 10
Pracodawca ma obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju

zawartej umowy o pracg i jej warunkow. Umowe o pracg nalezy wreczy¢ pracownikowi
najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.



2. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pismie, nie pozniej niz
7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace, o:

a) obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, . -

b) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérym objety jest
pracownik,

¢) terminie wyplaty wynagrodzenia za prace,

d) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

e) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

§ 11

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

a) zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy , Regulaminem wynagradzania a takze
instrukcjami i zarzadzeniami obowigzujacymi na stanowisku pracy;

b) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych uwzgledniajagce m.in. szczegdlowe zapoznanie pracownika
z ryzykiem zawodowym, ktdére wigze si¢ z wykonywang pracg;

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

§12

Stosunki pracy pracownikéw samorzadowych ulegajg rozwiazaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie Pracy.

IV. Porzadek pracy

§13

Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem aby o godzinie okreslonej
w niniejszym Regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy
w gotowosci do $wiadczenia pracy.

§14

1. Pracownik ma obowiazek podpisaé liste obecnosci stwierdzajgc przybycie do pracy. Listy
obecnosci sa wykladane w Sekretariacie Urzedu Gminy przed rozpoczeciem pracy. Kazdego

dnia o godz. 7*° lista obecnosci przenoszona jest do pokoju nr 4 - Wydzial Organizacyjny
1 Spraw Obywatelskich

2. Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik i Sekretarz Gminy (osoby zarzadzajace
zakladem ) zwolnione sg z obowiazku podpisywania listy obecnosci.

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



§15

1. Wyjscie z Urzedu w czasie pracy moze nastagpi¢ wylgcznie po uzyskaniu zezwolenia
przelozonego.

2. Czas nieprzepracowany przez pracownika z powodu spdznienia lub wyjscia w celu
prywatnym musi by¢ odpracowany w terminie ustalonym przez przelozonego, w
przeciwnym wypadku potraca si¢ cz¢$¢ wynagrodzenia za czas nieprzepracowany.

3. Wszelkie wyjscia w czasie pracy odnotowywane sa w Rejestrze wyjsé stuzbowych, ktory
znajduje si¢ w Sekretariacie lub w Rejestrze wyjs¢ prywatnych, ktéry znajduje sie
w Wydziale Organizacyjnym i Spraw Obywatelskich pokdj nr 4 .

§ 16

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
na umotywowany wniosek, zaakceptowany przez bezposredniego przelozonego.

2. Wydzial Organizacyjnych i Spraw Obywatelskich prowadzi ewidencj¢ 0séb przebywajacych
na terenie Urzedu po godzinach pracy.

§17

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia pracy zobowigzany jest do:
a) uporzadkowania i zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

b) zabezpieczenia powierzonych mu pieczeci, narzedzi , sprzgtu oraz dokumentow
zawierajacych tajemnice stuzbows ,

c) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych , gazowych
i wodociagowych,

d) zamkniecia okien i drzwi,

e) przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktérym pracuje sprzataczce lub konserwatorowi.

§18

Pracownikom zabrania sig:

a) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i przyjmowania Srodkow
odurzajacych oraz przychodzenia do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkow odurzajacych.
Tryb postepowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci stanowi — zalgcznik
nr 2 do niniejszego Regulaminu;

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

¢) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego miejsca pracy;

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

e) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzgtu i materialow pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywana pracg.



V. Czas pracy

§19

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dy;pozycji Pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do Wyko.nywama pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie zadan stuzbowych.

§ 20

. Pracodawca jest zobowigzany prowadzi¢ ewidencje¢ czasu pracy Pracownika.
. Ewidencje t¢ udostepnia si¢ Pracownikowi na jego zadanie.

§ 21

W Urzgdzie obowigzujg nastgpujace systemy czasu pracy:

a)
b)

0)

zadaniowy,
podstawowy,
rownowazny.

§ 22

. Zadaniowy czas pracy obowiazuje pracownikow zarzadzajacych Zaktadem:

a) Burmistrza Wilamowic,

b) Zastgpce Burmistrza Wilamowic,
c¢) Skarbnika Gminy,

d) Sekretarza Gminy.

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

. Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia mieszkancom mozliwosci zatatwienia spraw

w Urzedzie w dogodnym dla nich czasie, pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach
urzgdniczych i pomocniczych obowigzuje rownowazny system czasu pracy.

. Dla wszystkich grup pracownikéw samorzadowych wprowadza sie trzymiesigczny okres

rozliczeniowy, odpowiadajacy kwartatom.

§23

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczaé

8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢

przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy. Dobowy wymiar czasu
pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy réwnowazony jest krétszym dobowym wymiarem czasu pracy
w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.



§ 24

. Pracownicy na stanowiskach urzedniczych i pomocniczych , ktérych obowiazuje
rownowazny system czasu pracy , pracujg wg nastepujacego rozktadu czasu pracy:

a) poniedzialek 720 -15%
a) wtorek 7% - 15%
b) $roda 7 - 16%
¢) czwartek 7 - 15% (dzien wewnetrzny)
d) piagtek 7 = 142

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi pracuja w podstawowym systemie czasu
pracy:
a) sprzataczki: od poniedziatku do pigtku: 1390 -21%
b) konserwator, robotnik gospodarczy: od poniedziatku do pigtku: 7% - 15%

. Jezeli niezbedne jest wykonywanie , przez pracownikéw Urzgdu Stanu Cywilnego, pracy
w dzien wolny od pracy, wynikajacy z rozktadu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, wowczas przystuguje im w zamian inny dzien wolny od pracy, udzielony do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy
ustalone dla nich indywidualnie przez pracodawcg w umowie o pracg lub w harmonogramie

pracy .

. Harmonogram, o ktérym mowa w ust. 4 opracowuje bezposredni przelozony biorgc pod
uwage wnioski pracownikow, a nastepnie zatwierdza go Burmistrz Gminy. Harmonogram
powinien byé podany do wiadomosci pracownikéw co najmniej na 7 dni przed jego
realizacja.

. Dla pracownic w cigzy, dla pracownikow sprawujacych pieczg nad osobami wymagajacymi
stalej opieki lub opiekujacych si¢ dziecmi w wieku do osmiu lat, bez ich zgody- czas pracy
nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe . W takim przypadku pracownicy ci pracujg od
poniedziatku do piatku od godz. 7% do godz. 15%.

. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22 - 6% .
§ 25

. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15 - minutowej przerwy w pracy.

. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow
ekranowych, co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu pracy , przystuguje prawo
do 5 - minutowej przerwy , po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora oraz prawo
do refundacji kosztéow zakupu okularéw korygujacych wzrok, na podstawie zarzadzenia
wydanego przez pracodawceg.

. Powyzsze okresy przerw wliczane sg do czasu pracy.



§ 26

. U Pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajagcym z zasady Srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

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

§ 27
. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

. Przez prace w niedziele lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6
w tym dniu, a godzing 6 dnia nastepnego.

§28

. Pracownikowi zatrudnionemu w niedziel¢ Pracodawca jest obowigzany zapewnic¢ inny dzien
wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to mozliwe, do
konca okresu rozliczeniowego.

. Gdy Pracownik swiadczy prace w $wieto winien otrzymac inny dzien wolny od pracy do
konca danego okresu rozliczeniowego.

. Za pracg w dziefi wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ Pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.

VI. Praca w godzinach nadliczbowych

§ 29

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

. Praca ta jest dopuszczalna w razie:
a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii;

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

. Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest na pisemne polecenie Pracodawcy.
. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze

przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i os6b zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.



5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego Pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracpwnikowi za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedhug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze co wykonana praca. Czas wolny udzielany jest jezeli to mozliwe do konca
okresu rozliczeniowego.

VII. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 30

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, Pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub przez inna osobe,
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka lacznosci albo drogg pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla pocztowego.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy i spoznienia sg:

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

b) decyzja wiasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do 8 lat z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub
szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza,

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

e) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyngto 8
godzin, w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

5. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 4 Pracownik
jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny dokument.



§ 31

1. W przypadku spdznienia si¢ do pracy Pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego, celem usprawiedliwienia spéznienia.

2. Za czas spoznienia Pracownik ma prawo do wynagrodzenia, pod warunkiem, ze odpracowat
czas spoznienia. Odpracowanie spéznienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 32

1. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy Pracownika zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, a w szczegolnosci:

a) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

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

c) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postegpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym , sgdowym itp. Laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

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

2. Za czas zwolnienia o ktéorym mowa w ust. 1 lit. a — ¢ Pracodawca wydaje na wniosek
pracownika, zaswiadczenie okreslajace wysoko$¢ utraconego przez pracownika
wynagrodzenia w celu uzyskania przez niego od wiasciwego organu rekompensaty
pienigznej z tego tytulu, w wysokosci i na warunkach przewidzianych w odrebnych
przepisach.

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

§33

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

§ 34
Pracownikowi wychowujacemu 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.



§ 35

Wy'jazdy stuzbowe ( poza wyjazdami miejscowymi ) odbywaja si¢ na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez Pracodawce.

Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie Pracodawcy zadania shuzbowe poza
miejscowoscia, w ktdrej znajduje si¢ siedziba pracodawcy lub poza statym miejscem pracy
przystuguja naleznosci na pokrycie kosztow zwiazanych z podréza stuzbowa zgodnie z
obowigzujacymi przepisami.

VIII. Urlopy wypoczynkowe

§ 36

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

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

. Urlopy udzielane sa na wniosek pracownika, zaakceptowany przez Burmistrza, Zastepce
Burmistrza, Sekretarza , Skarbnika lub bezposredniego przelozonego. Z wnioskiem tym
pracownik powinien wystgpi¢ najpoézniej w dniu poprzedzajagcym planowany urlop.

. Pracodawca moze odmoéwi¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakldcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgs¢
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprdcz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajgce przed,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek

udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego, nie
dotyczy to czesci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167° KP tzw. urlop na zadanie.

§37

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

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu .

§ 38
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Okres urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktoérego zalezg uprawnienia
pracownicze.



IX. Ochrona wynagrodzenia za prace¢

§ 39

. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg stosowne do zajmowanego stanowiska ,

posiadanych kwalifikacji , stazu pracy oraz jakosci pracy.

. Wynagrodzenie Pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze

od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrgbnymi przepisami.

. Wynagrodzenie wyplacane jest raz w miesigcu z dolu, nie pézniej niz ostatniego dnia

kazdego miesigca .W przypadku gdy ustalony dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyplacone w dniu poprzedzajacym.

. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy oraz zasitkéw chorobowych

i opiekunczych dokonywana jest w terminach wyptaty wynagrodzenia.

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika rachunek

platniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rgk wilasnych. W takim wypadku wyplata wynagrodzenia
nastgpi w kasie Urzedu Gminy w Wilamowicach ul. Rynek 1 w godz. od 13%° do 14,

. Pracodawca na wniosek Pracownika jest obowigzany do udostgpnienia mu dokumentacji

ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

L.

§ 41

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczefistwa i higieny pracy w zakladzie
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:

a) organizowac pracg¢ w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
b) zapewnia¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé

wykonanie tych polecen,

c) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony



b)

zdrowia i zycia pracownikéw, biorgc pod uwage zmieniajgce sie¢ warunki wykonywania
pracy,

d) zapewni¢ rozwoj spdjnej polityki, zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym, uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wpltyw czynnikow srodowiska pracy,

e) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersig oraz pracownikéw niepetnosprawnych w zakresie podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

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

g) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,
h) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach,

zwalczania pozaru i ewakuacji pracownikow,

i) wyznaczy¢ pracownikow do:
- udzielania pierwszej pomocy,
- wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

i) zapewni¢ tacznosé ze shuzbami zewnetrznymi, wyspecjalizowanymi w zakresie udzielania
pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony
przeciwpozarowe;j.

3. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy w zaden sposob nie mogg obcigzaé pracownikow.

§ 42

Przed dopuszczeniem do pracy, Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania
lekarskie.

. Pracodawca obowiazany jest kierowa¢ pracownikow na kontrolne i okresowe badania

lekarskie na koszt zaktadu zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§ 43

Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp, ochrony
przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz byc¢ poinformowany o ryzyku zawodowym,
ktore wigze si¢ z wykonywang pracg:

przed dopuszczeniem do pracy — w formie szkolenia wstepnego bhp skladajacego si¢ z
instruktazu ogélnego wykonanego przez stuzbe bhp i instruktazu stanowiskowego
wykonanego przez kierownika danej komorki organizacyjnej ,

okresowo w formie szkolen:

- dla 0s6b bedacych pracodawcami oraz innymi osobami kierujacymi pracownikami ( kadra
zarzadzajaca ) co 5 lat,

- dla stanowisk robotniczych co 3 lata,

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



3. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomo$¢ przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy.

4. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktory ulc.eg?
wypadkowi, w szczego6lnosei zas zbada¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz podjac
$rodki zapobiegawcze, majace na celu poprawe warunkoéw bhp.

§ 44

1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
2. W szczegblnosci Pracownik zobowigzany jest :

a) zna¢ i przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do wydawanych
w tym zakresie polecen i wskazdéwek przetozonych,

¢) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej , a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

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

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym im niebezpieczenstwie,

g) wspdldziata¢ z pracodaweg i przelozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

3. Wykaz prac szczegélnie niebezpiecznych oraz zwigzanych z duzym wysitkiem fizycznym lub
umystowym w Urzedzie Gminy w Wilamowicach — nie wystepuja.

§ 45

1. Pracownikom przydzielana jest nieodplatnie odziez , sprzgt ochrony osobistej oraz obuwie
robocze zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Wykaz rodzajéow $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego a takze
przewidziane okresy ich uzywania okreslone s3 w zarzadzeniu Burmistrza Wilamowic
w sprawie: zasad przydziatu srodkow ochrony indywidualnej , odziezy i obuwia roboczego
oraz ustalenia zasad naliczenia i wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy roboczej
pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Wilamowicach .



b)

XI

. Pracodawca zapewnia pracownikom napoje:

herbate w ilosci ok. 100 g/miesigcznie,

napoje chlodzace — jezeli temperatura spowodowana warunkami atmosferycznymi
przekracza 28°C

Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikéw samorzadowych

§ 46

. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

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

a) kar¢ upomnienia,

b) kare nagany.

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

§ 47

. Przed nalozeniem kary Pracodawca lub wskazany przez niego pracownik wystuchuje

wyjasnien Pracownika.

. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj

naruszenia obowiazkow pracowniczych i data dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje o prawie zlozenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
pisma o ukaraniu skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisow prawa, Pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

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

Pracownika po roku nienagannej pracy.



XII. Prace ucigzliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig oraz zatrudnianie mlodocianych.

§ 50

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmiagce dziecko piersig nie moga wykonywac¢ prac ucigzliwych ,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia , mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na
zdrowie , przebieg cigzy lub karmienie piersia.

2. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet. Wykaz prac ucigzliwych dla kobiet w cigzy i karmigcych
matek dziecko w stanowi zalgcznik nr 3, do niniejszego regulaminu.

3. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej,
a takze delegowac bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

4. Pracownika samorzadowego opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujgcego
piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

5. Pracodawca zatrudniajacy pracownicg¢ w cigzy lub karmiaca dziecko piersig przy pracy
wymienionej w przepisach wydanych na podstawie art. 176 KP, obowigzany jest przenies¢
pracownic¢ do innej pracy, a jezeli jest to niemozliwe, zwolni¢ jg na czas niezbedny
z obowigzku $§wiadczenia pracy.

6. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

7. Zatrudnianie mlodocianych — nie wystepuje.

XIII. Postanowienia koncowe
§ 51

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

§ 52

1. Regulamin pracy wehodzi w Zycie po uptywie 2 tygodni od daty jego ogloszenia, tj. od dnia
01 stycznia 2019 roku.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w tym samym trybie co
jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.

/



Zalgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 84/2018
Burmistrza Wilamowice
zdnia 12.12.2018 r.

, INFORMACJA
O ZMIANIE PRZEPISOW DOTYCZACYCH ROWNEGO TRAKTOWANIA W
ZATRUDNIENIU I PRZECIWDZIALANIA MOBBINGOWI
~ WYCIAG Z KODEKSU PRACY

Rozdzial II a

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 1832, [Zakaz dyskryminacji]

§1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowose,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

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

pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia
na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na
jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

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

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w

zatrudnieniu,

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

pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na pte¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne

lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).



Art. 18%P. [Naruszenie zasady rownego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 Jag
1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18332 § 1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikdow,

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw

wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 32§ 1, przez zmniejszenie na korzysé takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w
ramach kosciolow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w
bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%¢, [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

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

§2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

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

Art. 1839, [Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania] Osoba, wobec ktorej
pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18%¢, [Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania] Skorzystanie przez
pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 943, | Obowiazek przeciwdzialania mobbingowi]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2.Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikow.

§ 3.Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5.0$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie z
podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Nazwisko i imig pracownika

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ z art. 18* - 18 oraz Kodeksu Pracy dotyczacym :
Réwnego traktowania w zatrudnieniu i z art. 94° Kodeksu Pracy dotyczacym : Mobbingu

( Informacja wywieszona na tablicy ogloszen obok sekretariatu)







Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy
wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 84./2018
Burmistrza Wilamowice
zdnia 12.12.2018 r.

Tryb post¢epowania w zakresie przestrzegania obowigzku trzezwosci.

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

2. Nadzodr nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowiazku trzezwosci sprawuje pracodawca.

3. Kierownik zakladu pracy lub osoba przez niego upowazniona maja obowigzek niedopuszczenia
do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ on do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce
podstawe decyzji powinny by¢ podane pracownikowi do wiadomosci.

4. Uprawnienia kierownika zakladu pracy, o ktorym mowa w pkt. 1, sluza réwniez organowi
nadrzednemu nad danym zakladem pracy oraz organowi uprawnionemu do przeprowadzenia
kontroli zaktadu pracy.

5. Na zadanie kierownika zaktadu pracy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie
pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza
uprawniony organ powolany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi
dokonuje osoba posiadajgca odpowiednie kwalifikacje zawodowe. Do badania stanu frzezwosci
stosuje sie przepisy, wydane na podstawie art. 47 ust. 2 ( ustawa z dnia 26 pazdziernika 1982 r.
o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi - Dz. U. z 2018 r., poz. 2137
z pozn. zmianami ).

6. Z przeprowadzonego badania pracodawca sporzadza protokol, ktory powinien zawiera¢:
a) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacj¢ ogdlng
o zgloszeniu,
b) okreslenie czasu i miejsca zgloszenia,
¢) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiagzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznos$ci naruszenia tego obowigzku,
d) krétki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,
e) wskazanie dowodow (protokoty) z czynnosci ,
f) datg sporzadzenia protokotu, czytelne podpisy osoby sporzadzajacej protokot i osob
podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci.

7. Koszty zwigzane z badaniami krwi ponosi pracodawca. W przypadku dodatniego wyniku
badania, pracodawca ma prawo obciazy¢ pracownika kosztami badania.

8. Pracownikowi, u ktérego stwierdzono dodatni wynik badania nie przystuguje wynagrodzenie
za czas, wktorym nie $wiadczyl pracy w zwiazku zodsunigciem i niedopuszczeniem do

$wiadczenia pracy.

9. Protokot przekazuje si¢ pracodawcy celem przygotowania decyzji personalnej.







Zalqcznik nr 3

do Regulaminu Pracy

wprowadzonego Zarzqdzeniem nr 84/2018
Burmistrza Wilamowice

zdnia 12.12.2018 r.

Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i karmigcych dziecko piersia

Na podstawie art. 176 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 Kodeks Pracy i Rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 03.04.2017r ,,w sprawie wykazu prac uciazliwych , niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia ” (Dz. U. 2017 r. poz.796 )

Dla kobiet w ciazy:

- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang roboczg, przy czym
dorywczo 7,5 kJ na min.

- reczne podnoszenie , przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej 3kg.
- prace W pozycji wymuszone;j,

- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze przekracza¢ 15 min. , po ktérym to czasie powinna nastapi¢
przerwa 15 min.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia.

- reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow 6kg przy pracy stalej

-10 kg- przy pracy dorywczej,

Dla kobiet w ciazy i karmigcych dziecko piersig

- prace w warunkach, w ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany

zgodnie z Polska Norma, jest wigkszy od 1,0,

- prace w warunkach, ktorych wskaznik PMV (przewidywana ocena $rednia), okreslany
zgodnie z Polska Norma, jest mniejszy od -1,0,

- prace w $rodowisku, w ktorym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15st C przy baku mozliwosci stosowania co najmniej 15 min. adaptacji w

pomieszczeniach o temp. posrednie;j .



Dla kobiet w cigzy:
Prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

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

-szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,
-maksymalny poziom dzwigku A przekracza warto$¢ 110 dB,

- prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 8 godzin na dobg, przy czym czas spedzony
przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé¢ 50 min , po ktérym to
czasie powinna nastgpi¢ przerwa co najmniej 10 min,

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

- prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2 — 4 zagrozenia,

zgodnie z przepisami wydanymi na podstawie art. 222" § 3 Kodeksu Pracy — jezeli wyniki oceny
ryzyka zawodowego, z uwzglednieniem dzialan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi
czynnikami biologicznymi, wskaza na zagrozenie zdrowia kobiety w cigzy lub niekorzystny wplyw
na przebieg cigzy.

Dla kobiet w cigzy i karmiacych dziecko piersig :

- prace w narazeniu na szkodliwy czynnik biologiczny : wzw B,wirus ospy wietrznej i potpasca,
wirus rézyczki, wirus HIV, cytomegalii , paleczke listeriozy, toksoplazmozy.

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

- dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),
- rakotworczos$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

- dziatanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria szkodliwego
wplywu na laktacje lub szkodliwego oddzialywania na dzieci karmione piersia (H360, H360D
H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

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

b

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

-czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchtanianiu przez skore,

- tlenek wegla.



Dla kobiet w ciazy i w karmiacych dziecko piersig:

- prace w wymuszonym rytmie pracy ,

- prace stwarzajgce ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie pozarow,
udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie awarii,

Wartosci dopuszczalne mas cigzaréw (w kg ) w transporcie rgcznym oraz innych pracach
zwigzanych z wysitkiem fizycznym wg Dz.U 2017 r . poz.854 obowiazuje od 01 maja 2017r

Wybrane przyktady
Kobiety w cigzy Mtlodociani od 16 do 18 lat
, : kg/ kg
Rodzaj pracy Mezczyzni Kobiety
(' w okresie obowiazuje od tj.Dz.U 2016
lub transportu kg kg karmienia) poz.1509
chlopcy dziewczeta
12 8
3/
stala 30 12 max. 1/3 czasu | max. 1/3 czasu
(6) pracy pracy
mlodocianego | mlodocianego
dorywcza
50 20 3/(10) 20 14
( do 4 razy na godzing )
100 40 0/(20)
Teczkl Po terenig 0 Po terenig 0 Po terenig 0
nachyleniu nachyleniu nachyleniu 50 )
5 wigkszym niz | wigkszym niz wiekszym niz
/tacznie z masa taczek/ 50 5% 50
75 30 15







