ZARZADZENIE NR 319/2022
BURMISTRZA MIASTA I GMINY JARACZEWO

z dnia 31 maja 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo

Na podstawie art. 1042 § 112 Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (tj. Dz. U. z2020r.
poz. 1320 z p6ézn. zm.) iart. 7 ust. 1 Ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 22022 r. poz. 530) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Jaraczewo z dnia 12 sierpnia 2014 r.

§ 3. Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo zostaje podany do wiadomos$ci pracownikow
poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy i wchodzi w zycie po uptywie 14 dni.

§ 4. Wykonanie niniejszego Zarzadzenia powierzam pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo.

§ 5. Nadzor nad realizacja niniejszego zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Jaraczewo.

Burmistrz Miasta i Gminy

Dariusz Strugala
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Zatacznik do zarzadzenia Nr 319/2022
Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo

z dnia 31 maja 2022 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo
Rozdzial I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy u pracodawcy oraz zwigzane z tym obowigzki pracodawcy i pracownikow Urzedu
Miasta i Gminy Jaraczewo.

2. Postanowienia Regulaminu pracy stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy
i zajmowane stanowisko.

3. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu pracy i ustawy
o pracownikach samorzgdowych.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) Pracodawcy (kierowniku jednostki) lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta
i Gminy Jaraczewo reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo.

2) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo,

3) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zast¢pc¢ Burmistrza Miasta i Gminy Jaraczewo,
4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Jaraczewo,

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Jaraczewo,

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo,

7) Pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo,

8) Pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza, Zast¢pce
Burmistrza, Sekretarza Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo,

9) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

10) Grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla danego pracownika, przez
bezposredniego przetozonego, sposob zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozktad czasu
pracy w przyjetym systemie czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy oraz dni
ustawowo wolne od prac, atakze dni wolne wynikajace z zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy.

§ 3. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyj¢tego do pracy, z postanowieniami
Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest podpisanie ,,O$wiadczenia pracownika
o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo”, ktore dolacza si¢ do akt
osobowych pracownika.

Wzor o$wiadczenia stanowi Zalgcznik nr 1 Regulaminu.
§ 4. 1. Organizowanie pracy w Urzg¢dzie nalezy do Burmistrza.

2. Podstawowa zasada zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedlug ktorej
wyodrebnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik podlega bezposrednio
tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktorego otrzymuje polecenia stuzbowe i przed ktoérym jest odpowiedzialny
stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przelozonego wyzszego szczebla winien je wykonaé
zawiadamiajac o tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno nastapi¢ w miare
mozliwosci przed wykonaniem polecenia.
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Rozdzial II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) zaznajomienie pracownikéw podejmujacych prace w Urzgdzie z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakoS$ci pracy;

3) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie systematycznych szkolen
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

5) kierowanie pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych z tym kosztow;
6) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia;
7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzedu;

8) stwarzanie pracownikom podejmujgcym zatrudnienie w Urzgdzie warunkéw do nalezytego wykonywania
pracy;

9) zaspokajanie, w miare¢ posiadanych §rodkoéw, socjalnych potrzeb pracownikéow;

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy;

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow;

12) wplywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego;

13) szanowanie godnosci i innych débr osobistych pracownika;

14) udostepnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu;
15) przeciwdzialanie mobbingowi;

16) niezwloczne wydanie pracownikowi swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy.

Rozdzial II1. PRAWA T OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 6. Do obowiazkéw pracownika nalezy dbato$¢ o nalezyte wykonanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

§ 7. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:
1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w peini na wykonanie obowigzkow;
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie;

3) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa ihigieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

5) przestrzeganie zasad wspoélzycia spolecznego;
6) przestrzeganie przepiséw prawa;
7) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przelozonych sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

8) zachowywanie si¢ uprzejmie izyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
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9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych;
10) zachowywanie si¢ z godnosciag w miejscu pracy i poza pracg.

§ 8. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomylki, jest on obowigzany poinformowaé¢ otym na piSmie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie kierownika jednostki, w ktérej jest zatrudniony.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popelnienia przestepstwa,
wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje kierownika jednostki,
w ktorej jest zatrudniony.

§ 9. Do obowiazkow pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentoéw ze swojego stanowiska pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowigzkow
wskazanemu przez przelozonego;

2) zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen.
§ 10. Pracownikowi przystuguje w szczego6lnosci prawo do:
1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umow3g o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymania wynagrodzenia za prace;
3) wypoczynku, stosownie do przepisOw o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych;
4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetnienia jednakowych obowigzkow;
5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujacej pracownikow.

§ 11. Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w siedzibie Urzedu
lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

§ 12. Pracownikowi zabrania si¢:
1) palenia tytoniu i wyrobdw tytoniowych na terenie Urzedu;
2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych na terenie Urzedu;
3) wnoszenia i uzywania $rodkow odurzajacych na terenie Urzedu;
4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub §rodkéw odurzajacych.
§ 13. Do obowiazkdéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:

1) ztozenie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru;

2)w przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej na
pracownika, o ktorym mowa w pkt 1 naktadana jest kara upomnienia Iub nagany.

Rozdzial IV. CZAS PRACY I DYSCYPLINA PRACY
§ 14. 1. Do celow rozliczania czasu pracy pracownika:

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

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

2. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze
nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore¢ nocna, jest
pracujagcym w nocy.

3. Czas pracy pracujacego w nocy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe, jezeli wykonuje prace
szczegollnie niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.

4. Wykaz prac, o ktorych mowa w ust. 3 okresla pracodawca zgodnie z art. 151 7§ 4 KP.

Id: F967DC1E-C120-4C5C-B2EF-F5872A11327E. Uchwalony Strona 3


dcd:257
dcd:451

§ 15. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy na jego terenie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2.Czas pracy pracownikow wynosi 8 godzin na dobe oraz przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym czterech miesiecy tj.
norma podstawowa.

3. Ruchomy system czasu pracy pracownikdéw zostaje ustalony wedtug ponizszego grafiku:
- poniedziatek 8% -16%
- wtorek, $roda i czwartek 730— 1530
- pigtek 690—1400
Godziny pracy pracownikow obstugi - sprzataczek:
- poniedziatek — czwartek 1590 —21%
- pigtek - 1490 — 200

4. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje prawo do
15 minut ptatnej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

5. Pora nocna trwa 8 godzin pomigdzy godzing 22% a godzing 6% dnia nastepnego.

6. Praca w godzinach nadliczbowych moze nastapi¢ w szczegdlnych przypadkach na podstawie przepisow
Kodeksu Pracy. Decyzje¢ w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo
przetozony.

7. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i kierownicy wyodrebnionych komorek
organizacyjnych wykonuja w razie konieczno$ci prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 8.

8. Kierownikom wyodrgbnionych komorek organizacyjnych za pracg w godzinach nadliczbowych
przypadajacych w niedziele is$wigto przyshuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku ztytulu pracy
w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151! § 1 KP, jezeli w zamian za prace w takim dniu
nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

9. Niedziele i §wigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi. Za prace w niedziele i §wieta
uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu, a godzing 6% nastepnego dnia.

§ 16. 1. Pracownikowi przysluguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem,

2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub $§rodowiska albo usunigcia awarii.

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

3. W przypadkach okreslonych wust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez
pracownika w zwiazku zjego przejsciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy,
tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krotszy
niz 24 godziny.

4. Odpoczynek, oktorym mowa wust.213 powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela obejmuje
24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6 w tym dniu.

5. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 2 i 3, moze przypadac
w innym dniu niz niedziela.

6. Pracownikom, ktérym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej z obsluga monitora
ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami pracy nieobcigzajagcymi narzadu wzroku
i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przysluguje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora.
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Rozdzial V. ORGANIZACJA PRACY

§ 17. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowac si¢ na stanowisku pracy.

§ 18. 1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik ma
obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecno$ci w pracy poprzez ztozenie wlasnorgcznego podpisu na
liScie obecnosci.

2. Nieobecnos$¢ pracownika powinna by¢ odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu ,,N”.

3. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym nieuzasadnione
opuszczanie stanowiska. Jesli pracownik z waznych przyczyn musi opuscic¢ teren zaktadu pracy w czasie pracy,
godzing wyjscia i powrotu powinien zglosi¢ swojemu bezposredniemu przetozonemu.

4. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko po wyrazeniu na
to zgody przez przetozonego.

§ 19. Zabronione jest wykonywanie na terenie zakladu pracy przez pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody pracodawcy. Zakaz dotyczy takze pracy wykonywanej poza
godzinami pracy.

§ 20. Uzywanie telefonéw stuzbowych do celéw prywatnych dozwolone jest wylacznie po uzyskaniu
uprzedniej zgody przelozonego. Koszty prywatnych polaczen telefonicznych powinny byé pokryte przez
pracownika.

§ 21. 1. Pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ swojego przetozonego o wszelkich przeszkodach
W procesie pracy.

2. Po zakonczeniu pracy pracownik jest obowigzany uporzadkowaé swoje miejsce pracy, schowac
narzedzia pracy idokumenty w miejscu na ten cel przeznaczony oraz sprawdzié, czy pozostawione
pomieszczenie nie stanowi zagrozenia pozarowego.

§ 22. Pracodawca, w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami, moze powierzy¢ pracownikowi na okres
nie przekraczajacy 3 miesigcy wroku kalendarzowym inng pracg, niz to wynika zumowy o prace,
odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.

§ 23. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomié¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate wlasciwych §wiadczen.

§ 24. Pracownik jest obowigzany do przestrzegania tajemnicy stuzbowej. O$wiadczenie pracownika
o zachowaniu tajemnicy sluzbowej sktada si¢ w aktach osobowych pracownika.

§ 25. W przypadku rozwigzania umowy o prace pracownik jest zobowigzany do przekazania wszystkich
nalezacych do pracodawcy przedmiotow, ktore zostaly mu powierzone w stanie uporzadkowanym, osobie
upowaznionej lub przetozonemu.

§ 26. 1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy i porzadku
W procesie pracy, a pracownicy sa obowigzani wykonywac te zarzadzenia.

2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom, bezposrednio lub za posrednictwem
kierownikow, w zakresie organizacji pracy iporzadku w procesie pracy, apracownicy sa obowigzani
wykonywac¢ te decyzje i polecenia.

Rozdzial VI. URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY I USPRAWIEDLIWIENIA NIEOBECNOSCI

§ 27. 1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami i uwzglgdnia okresy zatrudnienia
i okres nauki.

3. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopdéw ustala si¢ biorgc pod uwage
wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.

Planem urlopow nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z ust. 6.
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4. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby
upowaznionej. Pracownik powinien przed terminem rozpoczgcia urlopu zltozy¢ do bezposredniego
przetozonego wypetiony wniosek urlopowy.

5.Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w tym czasie
pracowal.

6. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.

7. Pracownik zglasza zadanie urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 28. 1. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach okreslonych
odrebnymi przepisami.

2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze, o ile
przepisy szczegodlne nie stanowia inaczej.

§ 29. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu Pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow prawa.

2. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowanie prawa do wynagrodzenia, w razie:
a) Slubu pracownika — 2 dni,
b) Urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,
¢) Slubu dziecka — 1 dzien,
d) Smierci matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy — 2 dni

e) Smierci siostry lub brata, tesciowej, tescia, babci, dziadka albo innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka — 1 dzien

§ 30. 1. Na pisemny wniosek pracownika, bezposredni przetozony moze udzieli¢ mu zwolnienia od pracy,
jesli nie spowoduje to zaktocen w pracy.

2. Za czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Na pisemny wniosek pracownika, za zgoda bezposredniego przetozonego, pracownik moze odpracowaé
czas zwolnienia od pracy udzielonego z waznych przyczyn osobistych.

4. Czas odpracowania, o ktorym mowa w ust. 3 nie jest czasem pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 31. 1. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien uprzedzi¢
pracodawce.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa wust. 1, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidzianym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz wdrugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, faxem, mailem, przez inne osoby lub poczta. W tym
ostatnim przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnosci pracownika powinien niezwlocznie
poinformowac o tym pracownika do spraw kadr i ptac oraz przekaza¢ mu odpowiednie dokumenty.

4. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z odrgbnymi przepisami,

b) decyzja wlasciwego Panstwowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

c) oswiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okolicznoséci uzasadniajacych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8,
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d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w sprawach
powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony
lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

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

f) zaklocenia w funkcjonowaniu komunikacji.

5. W razie spdznienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przelozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przelozony podejmuje decyzje w sprawie
usprawiedliwienia spdznienia do pracy.

Rozdzial VIIL BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 32. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.
2. Pracodawca konsultuje z pracownikami lub ich przedstawicielami wszystkie dzialania zwigzane z BHP.

3. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie izycie pracownikow przez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu nauki 1itechniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP,

3) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

5) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

4. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 33. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stosowaé
si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

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

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

5) poddawa¢ sie¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontrolnym i stosowaé si¢ do wskazan
lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia
ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkdéw dotyczacych bezpieczenstwa
i higieny pracy.
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Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajac o tym
przetozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

§ 34. Kandydat do pracy przed przystapieniem do pracy przedtozy zaswiadczenie lekarskie o braku
przeciwwskazan do pracy na podanym stanowisku.

Badaniom wstgpnym nie podlegajg jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy u pracodawcy na to
samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na podstawie kolejnej umowy o prace
zawartej bezposrednio lub w ciaggu 30 dni po rozwigzaniu lub wygasnigciu poprzedniej umowy o prace
z pracodawca.

§ 35. 1. W trakcie szkolenia wstgpnego specjalista bhp zapoznaje pracownikdow z ryzykiem zawodowym
wystepujacym na stanowiskach pracy u pracodawcy.

2. Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy przed dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore zajmowat
bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace¢ z pracodawca.

3. Pracodawca zapewnia prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

§ 36. 1. Urzad Miasta i Gminy Jaraczewo jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi odziez iobuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualne;.

2. Regulamin przydzielania pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania iuzywania
odziezy roboczej 1 wyplaty ekwiwalentu za pranie odziezy stanowi Zalacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

§ 37. 1. Srodki czystosci (mydto, reczniki papierowe, papier toaletowy) wylozone s3 do dyspozycji
pracownikéw w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych.

2. Pracodawca zapewnia pracownikom wodg¢ i inne napoje, takie jak herbata czy kawa, ktdre wykltada si¢
do dyspozycji pracownikéw w pomieszczeniu kuchni.

§ 38. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy w szczegdlnosci naleza:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa i eksploatacji
obiektow,

2) wyposazenie obiektow pomieszczen w okreslone przepisami ilo$ci irodzaje podrecznego sprzetu
gasniczego urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu technicznego oraz
wlasciwego do nich dostepu,

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych Zrodet i miejsc poboru wody do celow gasniczych,

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej, gazowej oraz
przewodow kominowych) maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji
podrecznego sprzetu gasniczego,

5) zapoznanie pracownikow z przepisami przeciwpozarowymi i porzadkowymi,
6) zapewnienie odpowiednich warunkéw ewakuacji,

7) zapewnienie wyposazenia budynkéw ipomieszczen w instrukcje postgpowania na wypadek powstania
pozaru, tablice informacyjne i znaki bezpieczenstwa.

§ 39. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, a w szczego6lnosci:

1) Scisle przestrzegac przepisow ochrony przeciwpozarowej w zakladzie pracy, a w szczegolnosci na swoim
stanowisku i jego otoczeniu,

2) Zna¢ 1iprzestrzegaé sposoby alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenia podrgcznego sprzgtu gasniczego, hydrantow oraz r¢cznych przyciskow alarmowych,

3) Niezwlocznie zgtaszaé przelozonemu usterki i zagrozenia mogace spowodowac niebezpieczenstwo,

4) Bra¢ udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych,
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5) Dbac¢ o podrgczny sprzet gasniczy i urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu miejsc pracy,
6) Sprawdzac czy nie zaistniaty warunki sprzyjajace niebezpieczenstwu,
7) Przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewniaty bezkolizyjng ewakuacje.

Rozdzial VIII. OCHRONA PRACY KOBIET I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANYCH
Z RODZICIELSTWEM

§ 40. 1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony pracy
kobiet.

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom okresla rozporzadzenie Rady Ministrow na podstawie
art. 176 Kodeksu Pracy.

3. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele
i $wieta.

4. Kobiety wcigzy 1ikobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg
cigzy lub karmienie dziecka piersig.

5. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy ikobiet
karmiacych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu
prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciagzy i kobiet karmigcych dziecko
piersia.

6. Pracownicy w ciazy nie mozna bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

§ 41. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
W systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin, w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
nie wolno delegowac go poza state miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujgcego piecz¢ nad osobg wymagajaca statej opieki lub opiekujacego si¢ dzie¢mi
w wieku do lat 8 nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wieta.

3. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do lat 14 przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie
od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3 decyduje
pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

5. Z uprawnien wskazanych w ust. 3 korzysta jedno z Rodzicow.
Rozdzial IX. OSOBY NIEPELNOSPRAWNE

§ 42. 1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 140 godzin
tygodniowo.

2.Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego Ilub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dob¢ i35 godzin tygodniowo, jezeli lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow wyda w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie
o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i godzinach nadliczbowych.

4. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca lub
wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy.

5. Osoby niepelnosprawne zatrudnione w Urzedzie obowigzuje czas pracy jak pozostalych pracownikow,
w przypadku osob uprawnionych do skroconej normy czas pracy, koncza one pracg godzing wczesnie;j.

6. Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy
urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych wroku kalendarzowym. Prawo do pierwszego
dodatkowego urlopu osoba nabywa po przepracowaniu jednego roku.

Rozdzial X. WYPLATA WYNAGRODZENIA
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§ 43. 1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg¢ odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jako$ci §wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie za prace ptatne jest miesigcznie z dotu.

3. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ najpdzniej w dniu 28 kazdego miesigca kalendarzowego za ktory
wyplacane jest wynagrodzenie.

4. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

5. Wyplata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzedzie jest dokonywana na wskazany przez
pracownika rachunek ptatniczy.

6. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie za prace w szczegolnych przypadkach moze by¢
przekazane do ragk wiasnych.

§ 44. Szczegblowe warunki wynagrodzenia oraz inne S$wiadczenia zwigzane zpraca izasady ich
przyznawania ustala Regulamin wynagradzania. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie wynagradzania
Kodeks Pracy, Ustawa o pracownikach samorzadowych oraz Rozporzadzenie w sprawie wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych.

§ 45. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkow, przejawianie inicjatywy
w pracy ipodnoszenie jej wydajnosci oraz jakoSci przyczyniaja si¢ szczegélnie do wykonywania zadan
pracodawcy, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) nagroda rzeczowa,
3) pochwata pisemna.

2. Nagrody i wyrdznienia, o ktérych mowa w ust. 1, przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

3. Pracownikowi mozna przyznaé¢ kazdorazowo wigcej niz jedng nagrodg czy wyrdznienie.
4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
Rozdzial XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 46. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw przeciwpozarowych, atakze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze stosowac kare pieni¢zng.

3.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Kara nie moze by¢
zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po
uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych idate dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

5. Kare uwaza si¢ za niebyla i wzmianke o niej usuwa z akt osobowych pracownika po roku nienagannej
pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XII. ZAPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU
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§ 47. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowania kryterium lub podjgtego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na
niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedna
lub kilka przyczyn okreSlonych wust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
a) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub upokorzenie
pracownika (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace sie¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika. Na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce
sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

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

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

8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj
pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

¢) stosowaniu $rodkow, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa, wiek
lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d) stosowaniu kryterium stazu przy ustalaniu warunkow zatrudnienia izwalniania pracownikow, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

9. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyroznionych z jednej Iub kilku przyczyn przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow faktycznych
niero6wnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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10. Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej
w ramach kos$ciotdéw i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwiazku zreligia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

11. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o jednakowe;j
wartosci.

12. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.11, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe icharakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

13. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

14. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepiséw.

15. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych ztytulu naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial XIII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§48. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzuja przepisy Kodeksu Pracy i aktow
wykonawczych do Kodeksu Pracy oraz Ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow wykonawczych do
ustawy.

2. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomo$ci pracownikoéw poprzez wylozenie w siedzibie pracodawcy.

3. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni po podaniu go do wiadomosci w sposob okreslony
w ust.2.

4. Nadzo6r nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.

5.Nowo przyjety pracownik przed przystgpieniem do pracy zostaje zapoznany z tre$cig regulaminu
i zobowiazuje si¢ do jego przestrzegania, co potwierdza oswiadczeniem.

6. Zmiana Regulaminu moze nastgpi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.

7. Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu pracy traci moc obowiazujacy dotychczas Regulamin
pracy z dnia 12 sierpnia 2014 roku.

Jaraczewo, 31.05.2022r.

(Pieczatka 1ipodpis osoby zarzadzajacej samorzadowym zaktadem
pracy)
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Zatgcznik Nr 1 do Zalacznika Nr 1

OSWIADCZENIE

Ja oswiadczam, ze w zwigzku z zatrudnieniem

(Imig¢ i Nazwisko pracownika)

mnie u pracodawcy tj.: URZAD MIASTA I GMINY JARACZEWO,

ul. Jarocinska 1, 63-233 Jaraczewo

zostatem(am) zapoznany(a) z:
1) Obowiazujacym u pracodawcy Regulaminem Pracy,
2) Obowiazujacym u pracodawcy Regulaminem wynagradzania pracownikow,
3) Z oceng ryzyka zawodowego na moim stanowisku pracy,

4) Tre$ciag informacji o przepisach Kodeksu Pracy dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu (art. 94!
KP),

5) Przepisami Bezpieczenstwa i Higieny Pracy oraz przepisami p.poz.,

6) Zakresem informacji objetych tajemnica okreslong w obowiazujacych ustawach.

(data) (podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 2 do Zalacznika Nr 1

REGULAMIN

przydzielania pracownikom Urzedu Miasta i Gminy Jaraczewo Srodkow ochrony indywidualnej oraz
dostarczania i uzywania odziezy roboczej

Regulamin okresla zasady przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony indywidualnej, atakze zasady
dostarczania odziezy roboczej i obuwia roboczego oraz wyplaty ekwiwalentu za odziez roboczg i pranie
odziezy.

§ 1. Pracodawca wyposaza pracownikow w srodki ochrony indywidualnej oraz dostarcza im odziez robocza
i obuwie robocze, ktore pozostaje wlasnoscig pracodawcy.

Do srodkow ochrony indywidualnej zalicza si¢: odziez ochronna, ochrony konczyn dolnych, ochrony
konczyn goérnych, ochrony glowy, oczu itwarzy, stuchu, ukladu oddechowego, sprzet chroniacy przed
upadkiem z wysokosci, srodki izolujace caly organizm; $rodki te sa uzytkowane w miejscu pracy zgodnie
z przeznaczeniem, w celu zabezpieczenia pracownika przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych
dla zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

1. Urzad przydziela srodki ochrony indywidualnej zgodnie z tabela norm przydziatu $rodkow ochrony
indywidualnej, oraz odziezy i obuwia roboczego dla poszczegdInych stanowisk pracy.

2. Pracownik nie ma prawa przystapi¢ do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej przewidzianych dla
danego stanowiska pracy.

§ 2. Do odziezy roboczej i obuwia roboczego zalicza si¢ przedmioty przeznaczone do uzytku podczas
wykonywania pracy umozliwiajace zachowanie higieny i wymogo6w sanitarnych.
§ 3. Zasady przydzielania srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego:

1. Srodki ochrony indywidualnej przydzielane sa pracownikom bezptatnie i stanowig wtasnoéé urzedu.

2. Urzad moze przydzieli¢ pracownikom uzywane s$rodki ochrony indywidualnej, jezeli przedmioty te
zachowaly wlasciwosci ochronne lub uzytkowe, s3 czyste izdezynfekowane w stopniu odpowiadajgcym
wymogom sanitarnym.

3. Okres uzywania $rodkow ochrony indywidualnej okresla tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego dla poszczegodlnych stanowisk pracy.

4. Odziez i obuwie robocze, moze nabywac¢ pracownik we wlasnym zakresie za ekwiwalent pieni¢zny,
wyptacony przez zaktad pracy, a obliczony na podstawie tabeli norm przydziatu i aktualnie
obowigzujacych cen.

5. Ekwiwalent pieni¢zny za odziez i obuwie robocze rozlicza si¢ w stosunku rocznym i wyplaca raz
w kwartale.

§ 4. 1. Do wykonywania krotkotrwatych prac w archiwum oraz czynnosci inspekcyjnych, w czasie ktorych
moze ulec zniszczeniu lub zabrudzeniu wlasna odziez, a takze ze wzgledu na bezpieczenstwo pracy, przydziela
si¢ uzywane $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez robocza.

2. Obowiazek zapewnienia przedmiotow o ktorych mowa wust. 1, spoczywa na zaktadzie pracy, na
ktérego terenie sg prowadzone okreslone prace.

§ 5. 1. Tabele norm przydzialu zwane dalej ,tabelami” zawieraja wykaz stanowisk pracy na ktorych
powinny by¢ stosowane okreslone $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz przewidywane
okresy ich uzywalnosci.

2. Tabela norm przydziatu stanowi zalgcznik do niniejszego regulaminu.
§ 6. Konserwacja i zwrot srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego:

1. Pracownik jest obowigzany utrzyma¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze.
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2. Konserwacja przedmiotow wymienionych w ust. 1, ich odkazanie inaprawa naleza do obowigzkow
zaktadu.

3. Jezeli zaklad pracy nie ma mozliwosci zorganizowania prania i naprawy odziezy roboczej wydanej do
statego indywidualnego uzywania, za pranie z wyjatkiem odziezy skazonej bakteriologicznie lub substancjami
szkodliwymi, wyplaca si¢ za zgoda pracownika ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci ustalonych kosztow tych
czynnosci 1 srodkéw pioracych.

§ 7. 1. Ustala si¢ ekwiwalent za pranie odziezy roboczej dla pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Jaraczewo w ryczattowej wysokosci 25 zt miesigcznie.

2. Jezeli pracownik, niezaleznie od przyczyny przepracowal mniej niz potowe miesigca, ekwiwalent za
pranie odziezy roboczej nie przystuguje.

§ 8. W razie zniszczenia lub utraty $rodkéw ochrony osobistej, zaktad pracy jest zobowigzany wydaé
pracownikowi niezwlocznie inne $rodki ochrony indywidualnej, przewidziane w tabeli norm przydziatu. Jezeli
utrata lub zniszczenie tych przedmiotéw nastgpito z winy pracownika, jest on obowigzany uisci¢ kwote rowna
nie zamortyzowanej czgsci wartosci utraconych lub zniszczonych $rodkéw ochrony indywidualnej. Kwote te
zaklad pracy moze obnizy¢, jezeli uzasadniajg to okolicznosci zniszczenia.

§ 9. 1. W razie rozwigzania stosunku pracy, pracownik jest obowigzany, stosownie do porozumienia
zawartego z zakladem pracy, zwr6ci¢ pobrang odziez roboczg, ochronng odziez ocieplang
i przeciwdeszczowa, obuwie ochronne irobocze Ilub réwnowarto§¢ pienigzng tych przedmiotow
z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia. Zaktad moze wyrazi¢ zgodg¢ na obnizenie tak ustalonej naleznosci.

2. Pozostate srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie skazone bakteriologicznie lub substancjami
szkodliwymi pracownik jest obowigzany zwroci¢ zaktadowi pracy.

3. Przepis ust.]1 nie ma zastosowania w przypadku korzystania przez pracownikow z wlasnej odziezy
roboczej za ktorg wyptacany jest ekwiwalent.

§ 10. Zaktad zapewnia szkolenie pracownikéw w zakresie zasad postugiwania si¢ Srodkami ochrony
indywidualnej, ich uzytkowania i konserwacji.

§ 11. Traci moc poprzedni regulamin w sprawie zasad przydzielania pracownikom s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dostarczania iuzywania odziezy roboczej ustalony zarzadzeniem nr 1/521/2010 Wojta
Gminy Jaraczewo z dnia 19 marca 2010 roku w sprawie ustalenia rodzaju §rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego dla poszczeg6lnych stanowisk pracy z pdzn. zmianami.

Jaraczewo, 31.05.2022r.
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SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

Zatgcznik Nr 1 do Zatgcznika Nr 2

TABELA NORM PRZYDZIALU

DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA I GMINY JARACZEWO

Zakres wyposazenia

R - odziez i obuwie robocze

Przewidvwany okres
uzywalnoS$ci

Lp. Stanowisko pracy O — ochrony indywidualnej d. z.- do .zu?ycia
mec. - miesigce
1 2 3 4
1. Sprzataczka R- fartuch tkaninowy 12 m-cy
R- trzewiki profilaktyczne do zuzycia
O- szelki lub pas bezpieczenstwa do zuzycia
wg potrzeb wg instrukcji
2. Kierowca- mechanik R- fartuch roboczy 24 m-ce
R- buty gumowe 24 m-ce
Kierowca-zaopatrzeniowiec
3. Robotnik gospodarczy, R-czapka robocza, 24 m-ce
Palacz oraz inni pracownicy R-ubranie robocze, 12 m-cy
do prac fizycznych R-buty robocze. 18 m-cy
(W tym pracownicy interwencyjni, R- koszula flanelowa, 12 m-cy
robét publicznych itp.) R-kurtka ocieplana, 3 okresy zimowe
O-kurtka przeciwdeszczowa, dyzurna
O-rekawice ochronne do zuzycia
4. Konserwator R-czapka robocza, 24 m-ce
R-ubranie robocze, 12 m-cy
R-buty robocze. 18 m-cy
R-koszula robocza, 12 m-cy
R-kurtka ocieplana, 3 okresy zimowe
O- zestaw dla kosiarza — kpl. do zuzycia
O-okulary ochronne do zuzycia
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