REGULAMIN PRACY
Urzg¢du Gminy Potegowo

Na podstawie art.104 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 2008 r. — Kodeks pracy (t.j. Dz.U z 1998
r. Nr 21, poz. 98 ze zm.) wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy Potegowo.

Rozdzial I

I. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow $wiadczacych prace w Urzedzie Gminy
Potggowo.

§2

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. W sprawach nie uwzglednionych w regulaminie pracy obowiazujg przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. (Dz. U. Nr 223, poz.1458) o pracownikach samorzadowych, zarzadzenie
Wéjta Gminy Potggowo w sprawie ustalenia Regulaminu wynagradzania pracownikow
Urzgdu Gminy Potggowo, przepisy Kodeksu Pracy, inne przepisy prawa pracy oraz wydane
na ich podstawie przepisy wykonawcze.

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

- pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Potggowo
w imieniu ktorego wystepuje wojt, jego zastgpca lub inna upowazniona do tego osoba,

- pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania
1 umowy o pracg (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastepcy wojta, sekretarza
gminy, skarbnika gminy wykonuje wojt.

2. Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urz¢du, niewymienionych w ust.1, wykonuje
wojt.



3. Wéjt moze upowaznié z-c¢ , sekretarza gminy do wykonywania niektérych czynnosci w
sprawach z zakresu prawa pracy.

4. Pracodawca woijta jest urzad gminy.

5. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwiazane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostate czynnosci — sekretarz
gminy, z tym ze wynagrodzenie wojta ustala rada gminy w drodze uchwaty.

6. Sekretarz urzedu podlega bezposrednio kierownikowi urzegdu.

7. Sekretarz nie ma prawa tworzenia partii politycznych ani przynaleznosci do nich.

8. Kierownik urzgdu moze upowaznié¢ sekretarza do wykonywania w jego imieniu zadan, w
szczegdlnosci z zakresu zapewnienia wlasciwej organizacji pracy urze¢du oraz realizowania
polityki zarzadzania zasobami ludzkimi. Udzielenie upowaznienia sekretarzowi gminy do
prowadzenia okreslonych spraw nastepuje w drodze zarzadzenia Wojta Gminy.

§5

1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu w ustalonym dniu przyjmowaé
pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogélnych zaktadu pracy,
kadry kierowniczej, wyjasniaé je i analizowac przyczyny ich powstawania oraz udzielaé
rzetelnych odpowiedzi.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w
zwiagzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania
udziela wojt.

§7

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przelozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy
poziom zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§8

1. Pracodawca zapoznaje z trescig Regulaminu wszystkich pracownikow zatrudnionych w
urzg¢dzie na dzien jego wejscia w zycie oraz wszystkich pracownikéw nowo przyjmowanych
do pracy.

2. Na dowdd zapoznania si¢ z Regulaminem pracownik sklada na pismie odpowiednie
oswiadczenie, ktdre zostaje dotaczone do akt osobowych pracownika.

3. Zapoznanie z Regulaminem pracownika podejmujacego prac¢ w Urzedzie nastepuje przed
dopuszczeniem pracownika do wykonywane;j pracy.



§9

Nadzér nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

§10
Regulamin okresla:

1. Prawa i obowiazki pracodawcy.

2. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego.

3. Okresowa oceng pracy.

4. Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

5. Urlopy pracownicze.

6. Nieobecnosci, spéznienia, usprawiedliwienia nieobecosci i inne zwolnienia od pracy.

7. Czas pracy.

8. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekow psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym.

9.0chrong wynagrodzenia za prace.

10.Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa.

11.Zasady powierzania pracownikowi samochodu stuzbowego i jego odpowiedzialnosci z
tego tytutu.

12.Wykaz prac wzbronionych kobietom i mtodocianym.

13. Nagrody i wyr6znienia.

14. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

15. Ochrong rodzicielstwa.

16. Inne postanowienia.

17. Postanowienia koncowe.

Rozdzial 11

I. Prawa i obowiazki pracodawcy
§11
Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) Zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy (wyboér, powotanie,
umowa o prace).

2) Zapoznania pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz jego podstawowymi uprawnieniami.

3) Zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci.

4) Organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji ,
wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy.

5) Stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy.

6) Zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
informowania pracowniko6w na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z



wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami, a zwlaszcza o: czynnikach szkodliwych
dla zdrowia oraz o innych ucigzliwosciach i niebezpieczenstwach wystepujacych w
srodowisku pracy (karta oceny ryzyka, ocena ryzyka na danym stanowisku, rodzaje zagrozen,
ktore moga wystapi¢ na danym stanowisku wraz z o§wiadczeniem pracownika o zapoznaniu z
ryzykiem zawodowym znajduja si¢ na stanowisku ds. dziatalno$ci gospodarczej, bezrobocia i
bhp). O kazdej zmianie dotyczacej ryzyka zawodowego pracodawca powinien informowac
pracownika na biezaco.

7) Organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie.

8) Wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego.

9) Organizowania wymaganych badan lekarskich pracownikéw.

10) Terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia.

11) Stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteri6w oceny wynikow pracy wedtug
zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu.

12) Zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

13) Przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu.

14) Przeciwdzialania mobbingowi .

15) Udostepniania pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania kobiet i
megzczyzn w zatrudnieniu. :

16) Informowania pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okre$lony o wolnych miejscach
pracy.

17) Zapewnienia ochrony udostepnionych przez pracownika danych osobowych.

18) Prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania §wiadectwa pracy.

19) Ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

20) Wplywania na ksztaltowanie zasad wspoétzycia spotecznego i szanowania godnos$ci, dobr
osobistych pracownikéw.

§12

1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w
ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:

- czestotliwo$ci wyplaty wynagrodzenia za prace,

- normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,

- wymiarze 1 prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
- dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.



§13

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre$lona w umowie o
prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

- jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przeniesé
do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub
innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiaja za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy
przekazuje si¢ do jednostki, w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§14

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowiazany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi 1 wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialéw i urzadzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

II. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego
§15

1. Nawiazanie stosunku pracy z pracownikiem samorzadowym na wolne stanowiska

urz¢dnicze w Urzedzie odbywa si¢ na podstawie naboru.
2. Regulamin naboru na wolne stanowiska urzg¢dnicze w Urzedzie Gminy Potggowo okresla

zarzadzenie Wojta Gminy Potegowo.

§16

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:
- przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza medycyny pracy; wyzej wymienione orzeczenie



wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na podstawie skierowania
wydanego przez pracodawce pracownikowi;
- wypelni¢ kwestionariusz osobowy;
- przedlozy¢ niezwlocznie §wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a
takze inne dokumenty niezb¢dne do okre$lenia uprawniefi pracowniczych;
- przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoly;
- przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.
2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.
3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym winien przedstawi¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego
Rejestru Karnego.
4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popetnienie umyslnych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestgpstw skarbowych.

§17

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé
zajg¢ pozostajacych w sprzecznoéci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkoéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub
interesowno$¢, oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek
z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§ 18

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowiazany zlozyé
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okreslié
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sktadaé¢ odrebne o§wiadczenia

w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru wojtowi gminy.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara
upomnienia albo nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.



§19

1. Na zadanie pracodawcy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym
jest obowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje woit.

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada o§wiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy

z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla wojta, zastepcy wdjta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej gminy itd.

§ 20

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub

kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami stosunek
bezposredniej podleglodci stuzbowe;.

§21

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.

2. Przez osob¢ podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktorej mowa w ust. 1, rozumie si¢ osobe,
ktdra nie byta wezesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas
nieokreslony albo na czas okreslony, dhuzszy niz 6 miesiecy, i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzjg w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje wojt,
biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowiazkéw
wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej komorka
organizacyjna, w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4. Shluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

5. Shuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i koficzy sie egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komodrka organizacyjna, w ktorej pracownik
jest zatrudniony, wéjt moze zwolnié z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie
obowiazkdéw stuzbowych.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 6, nie wylacza stosowania ust. 7.

9. Szczegdlowe zasady przeprowadzania shuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu
konczacego t¢ stuzbg okresla zarzadzenie Wojta Gminy Potegowo.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem
nowej umowy o prace, pracownik sklada §lubowanie.



§22

1. Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych, z zastrzezeniem
obywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci wojta lub sekretarza gminy §lubowanie o nastepujace;j
tresci:

,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopoméz
Bo6g”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.
§23

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie wojta lub jego zastepce.

3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby

to do popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
o czym niezwlocznie informuje wdjta lub jego zastepce.
4. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

- dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

- przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

- udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania;

- dochowanie tajemnicy ustawowo-chronionej;

- rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy;

- przestrzeganie prawa;

- wykonywanie zadan urz¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami;

- zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nim;

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy;

- przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie porzadku;

- przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiej¢tnosci;

- dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy;

- nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczenia pracy;



- zachowanie tajemnicy stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym;

- zabezpieczenie dokumentow, drukéw $cistego zarachowania i pieczeci przez

przechowywanie ich w zamknigtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.;

5. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie informowaé swego przetozonego o wszelkich
uszkodzeniach w pomieszczeniach biurowych, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach,
ktore mogtyby spowodowa¢ naruszenie tajemnicy panstwowej i stuzbowej, albo zagrozié
zdrowiu pracownikéw wzglednie innych oséb.

§ 24

Wstep 1 przebywanie na terenie zakladu pracy w stanie po uzyciu alkoholu jest zabronione.

§ 25

Zabrania si¢ pracownikom:

- opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego;

- operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkéw i czynnosci;

- samowolnego demontowania czgsci powierzonego sprzetu biurowego, urzadzen i narzedzi
oraz ich naprawy bez specjalnego upowaznienia;

- samowolnego usuwania oston i zabezpieczen sprzetu biurowego i urzadzen, czyszczenie i
naprawianie maszyn i aparatéw bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§26

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowiazany
rozliczy¢ si¢ z zakladem pracy z powierzonego mu mienia.

§27

Pracownik ma prawo do:

- uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze bezpieczenstwa
pozarowego;

- uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy;

- podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejetnosci pracy.

§28

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych uwaza
si¢ w szczegblnosci:

— samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy,
— stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

— stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw,

— naruszanie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

— korzystanie ze zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,



— zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialdw, urzadzen, a takze
innych $rodkéw stanowiacych wlasno$é pracodawcy,
— ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

III. Okresowa ocena pracy

§29

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie ( z wylaczeniem o ktorym mowa w art.34 ustawy o pracownikach
samorzadowych).

2. Oceny na pisSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzgdowego, nie
rzadziej niz raz na 2 lata i nie czg¢sciej niz raz na 6 miesigcy.

3. Ocena dotyczy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

4. Bezposredni przelozony dorgcza oceng niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
wojtowi.

5. Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotlanie, ktére wnosi
si¢ do wdjta w terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6. Wojt rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesniej niz po upltywie 3 miesigcy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje rozwiagzaniem
umowy o pracg, Z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 30

Pracodawca okresla w drodze zarzadzenia Wojta Gminy Potggowo sposdb przeprowadzania
okresowej oceny kwalifikacyjnej pracownikéw samorzadowych.

IV. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 31

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
W niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.



§ 32

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

— nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

— warunkdw zatrudnienia,

— awansowania,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegllnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§33

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwiazanych z praca,
— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 34

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej warto$ci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwg i charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom

w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.



§ 35

1. Na mocy art. 18*k.p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiagzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przyshugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

V. Urlopy pracownicze
§ 36

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

2. Wymiar urlopu wynosi:

—20 dni do 10 lat pracy,

— 26 dni po 10 latach pracy.

3. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrgbnych przepisach, dni wolne od
pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu

w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na wniosku o udzielenie urlopu.

6. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym ( tzw. urlopu na zgdanie) w terminie przez niego wskazanym. Pracownik
zglasza zadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

7. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg¢sci. Co najmniej jedna czg$¢
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Urlopu niewykorzystanego w biezacym roku pracodawca ma obowiazek udzieli¢
pracownikowi najp6zniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 37

Okresy pracy, od ktoérego zalezy wymiar urlopu sa wymienione w art.155 kodeksu pracy.

§ 38

9. Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy po urlopie macierzynskim.



§39

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do nastgpnego pelnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§ 40

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego, tak biezacego, jak i
zaleglego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia
na emeryturg lub rent¢ inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

W przypadku niewykorzystania przyshugujacego urlopu w catosci lub w czgsci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieni¢zny.

§ 41

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
urz¢dzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
Jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z
urlopu.

§ 42

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

VI. Nieobecnosci, spéZnienia, usprawiedliwienia nieobecnosci i inne zwolnienia od
pracy.

§43

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowiazany powiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem,
poczta elektroniczna), lecz nie pozniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegoblne okolicznosci nie moégl zawiadomic€ o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub sp6znienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu przyczyny nieobecnosci, a na
zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:



1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko ucz¢szcza,
4) 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 swiadka

w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5
w punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, dorgczajac
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 44

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

§ 45

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

— 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

— 1 dnia — 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.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nast¢pnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢
odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.



4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu
wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie
przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe omowione w niniejszym paragrafie.

§ 46

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sklada
wiasnorgczny podpis.

2. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w zeszycie
wyjsé.

3. Lista obecnosci oraz zeszyt wyjs¢ znajduja si¢ u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

VII. Czas pracy
§ 47

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzgdzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych
jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na
stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa.

3. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca.

4. W stosunku do pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy nie ewidencjonuje sie
godzin pracy.

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, do ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

6. Przepisdw ust. 5 nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
samorzadowych sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieé¢mi w wieku do o$miu lat.

7. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Udzielenie czasu wolnego odbywa si¢ do konca danego okresu rozliczeniowego.

§ 48

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku. Dla pracownikéw urzedu kazda
sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym

tygodniu pracy.



3. Pracodawca moze ustali¢ oprdcz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

4. Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

5. Pracownicy urzgdu $wiadcza pracg w godzinach 72° - 15%°.

6. Czas pracy pracownikow stuzb pomocniczych trwa od godz.7°° do godz. 15°° z
wylaczeniem pracy sprzataczek, ktdrych czas pracy trwa w godz. 10°° - 18°°1 12°° - 20°°.
7. Harmonogramy czasu pracy straznikow strazy gminnej opracowuje i rozlicza komendant
strazy gminne;j.

8. Harmonogramy czasu pracy kierowcow sg prowadzone na stanowisku insp. ds. o§wiaty...

§49

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy. Zasady
ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu

z pracownikami.

2. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nieprzekraczajaca 60
minut, przeznaczona na spozycie positku lub zalatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,
ktora nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana praca.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
komorka bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

1. Za prace w niedzielg i $wigta uwaza si¢ pracg wykonywang pomi¢dzy godzing 7°° w tym
dniu a godzing 7°° dnia nast¢pnego.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 22°° a 6°° dnia nastgpnego.

§ 51

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasy pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.



VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajgcym

§52

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy bhp faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie
pracy.

4. Zabrania si¢ wstgpu na teren urz¢du pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem os6b trzecich komunikowaé sie ze swoim przetozonym .

6. Kontroli trzezwos$ci dokonujga osoba prowadzaca sprawy bhp w obecnosci bezposredniego
przetozonego pracownika.

7. Badania stanu trzezZwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
9. Koszty badan stanu trzeZwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono

u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na
pracowniku.

10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lek6w lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych.

§53

1. Osoba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé:
— dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogélng

o zgloszeniu,

— okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzeZwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

— wskazanie dowodow, np. $wiadkow,

— dat¢ sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokdt i 0séb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,



— zalgczone dowody, w tym protokoty przestuchan §wiadkéw, wyniki badan na zawarto$¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokét przekazuje si¢ przelozonemu lub osobie prowadzacej sprawy bhp, ktdra
przygotowuje propozycj¢ decyzji personalnych.

§ 54

1. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow
przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub

w miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkdéw
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. $rodkéw, ich wptywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkdw i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przetozonego przed rozpoczgciem
pracy.

4. Narkotyki 1 inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zaktadu pracy zostanag
przedstawione odpowiednim wladzom celem podjecia stosownych czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za pracg

§ 55

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okre$lonej w umowie o prace.

2. W urzedzie jest ustalony Regulamin wynagradzania pracownikow wprowadzony
zarzadzeniem Wojta Gminy Potggowo.

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzgdu Gminy znajdujacego si¢ w jego siedzibie
przy ul. Kosciuszki 5 raz w miesiacu w godzinach pracy.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznionej lub wspdtmatzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze osobiscie
odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu
co do dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspotmatzonka.

4. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika przekazywane na jego rachunek
bankowy.

5. Wynagrodzenie za prace platne miesigcznie wyplaca si¢ z dotu nie pdzniej niz ostatniego
dnia miesigca.

6. Jezeli ostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty wynagrodzenia
dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

7. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpniania dokumentacji, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.



§ 56

Wysoko$¢ wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta tajemnica, ktéra zobowiazane sa
zachowa¢: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe
swiadczenia, zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od
0s0b fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§57

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujacych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych
wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych — do wysokosci
polowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 i 3, nie moga w sumie przekraczaé potowy
wynagrodzenia, a facznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 — trzech piatych
wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pienigzne potraca si¢ w granicach
okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja
egzekucji na zaspokojenie §wiadczen alimentacyjnych do pelnej wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢, w pelnej wysokosci, kwoty wyplacone

w poprzednim terminie platnosci za okres nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik nie
zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sa wyplacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy dtuzsze niz 1 miesiac, dokonuje si¢ od tacznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajgcej te sktadniki wynagrodzenia.

§58

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg¢ w wysokosci:

1) minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odrebnych przepisow,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w petlnym wymiarze czasu pracy, po odliczeniu
sktadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0s6b fizycznych
— przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie
nalezno$ci innych niz §wiadczenia alimentacyjne,



2) 75% wynagrodzenia okre$lonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek pieni¢znych
udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okre$lonego w pkt 1 — przy potracaniu kar pieni¢znych
przewidzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy, kwoty okreslone
w ust. 1 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§59

1. Przy zachowaniu zasad okre$lonych w § 57 potracen na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postgpowania egzekucyjnego,

z wyjatkiem przypadkow, gdy:

— $wiadczenia alimentacyjne maja by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli, a laczna suma,
ktora moze by¢ potracona, nie wystarcza na pelne pokrycie wszystkich naleznosci
alimentacyjnych,

— wynagrodzenie za prace zostalo zajete w trybie egzekucji sadowej lub administracyjne;.
2. Potracen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wierzyciela na
podstawie przedlozonego przez niego tytulu wykonawczego.

§ 60

1. Naleznosci inne niz wymienione w § 57 ust. 1 i 7 moga by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace
w wysokosci:

— okreslonej w § 58 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pracodawcy,

— 80% kwoty okreslonej w § 58 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu innych naleznosci niz okreslone
w pkt 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 61

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 62

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zycie i zdrowie pracownikow przez zapewnienie im
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, zabezpieczy¢ ich przed wypadkami przy
pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwiazanymi z warunkami srodowiska
pracy.



2. Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnoscei:
- organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
- kierowaé pracownikéw na badania lekarskie,
- zapewni¢ przestrzeganie przepisow wym. w § 61 przez wydawanie stosownych polecen,
usuwanie uchybien i zapewnienie wykonania wszelkich zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy oraz wskazan lekarskich,
- wyda¢ pracownikowi przed rozpoczgciem pracy $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i
obuwie robocze w podstawowej (standardowej) wersji cenowej, dbaé o bezpieczny i
higieniczny stan pomieszczen, wyposazenie techniczne oraz o sprawno$é $rodkéw ochrony
zbiorowej i indywidualnej pracownik6w, stosowaé je zgodnie z przeznaczeniem.
3. Pracodawca informuje pracownikéw, e na stanowiskach pracy:
1)zwigzanych z praca przy komputerze — wystepuja nastepujace zagrozenia dla zdrowia

pracownikow:

- obcigzenia narzadéw wzroku oraz ukltadu mig§niowo-szkieletowego,

- obcigzenia czynnikami fizycznymi, w tym szczeg6lnie nieodpowiednim o$wietleniem.

Podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998

r. w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory

ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz.973).

Pracodawca ponadto zobowiazuje si¢ przestrzega¢ w szczegdlnosci postanowien w celu

zapewnienia pracownikom w pelni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy

zawartych w:

- rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie

ogolnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650

ze zm.),

- rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie

bezpieczenstwa i higieny pracy przy re¢cznych pracach transportowych ( Dz.U. Nr 26, poz.

313 ze zm.).

4. Przed zagrozeniami, o ktérych mowa w ust.3 nalezy chronié¢ si¢ w sposdb nastepujacy:

1) laczy¢ przemiennie pracg zwiazang z obstuga monitora ekranowego z innymi rodzajami
prac nie obciazajacych narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata —
przy nie przekraczaniu godziny nieprzerwanej pracy przy obstudze monitora
ekranowego lub co najmniej 5-minutowa przerwe, wliczang do czasu pracy, po kazde;j
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego,

2) uzywa¢ okularéw korygujacych wzrok, jezeli wyniki badan okulistycznych
przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza potrzebe ich
stosowania ( zwrot kosztow zakupu okular6w przystuguje zgodnie z zarzadzeniem
Wijta Gminy ).

§ 63

1. Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika.

W szczegdlnosci pracownik obowiagzany jest:

- znad przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
podawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

- wykonywac¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,



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

- uzywa¢ przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkoéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich,

- niezwlocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zakltadzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ W rejonie zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

- wspdtdziataé z pracodawcy i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych bhp.

2. Zabrania si¢ pracownikom:

1) uruchamiania i postugiwania si¢ maszynami, urzadzeniami i narz¢dziami nie
zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych pracownikowi obowiazkéw
i czynnosci,

2) samowolnego demontowania maszyn, urzadzen i narzg¢dzi oraz ich naprawy bez
specjalnego upowaznienia pracodawcy lub przetozonego,

3) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn, urzadzen i narzedzi, ich
naprawy i czyszczenia, gdy pozostaja w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

4) przechowywania w szafkach, szafach, w biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialéw stwarzajacych
zagrozenie pozarowe (benzyn, spirytusu, innych materialow tatwopalnych).

§ 64

Po zakonczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamknaé¢ na klucz, po uprzednim wytaczeniu
urzadzen elektrycznych, zamknigciu okien i sprawdzeniu zabezpieczenia przeciwpozarowego.

§ 65

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy, gdy posiada on wymagane
kwalifikacje zawodowe, pod odbyciu wymaganego szkolenia wstgpnego w zakresie bhp,
ochrony przeciwpozarowej i po wyposazeniu w srodki ochrony indywidualnej oraz w ubranie
i odziez robocza, jezeli sa wymagane na danym stanowisku pracy.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom $rodki ochrony zabezpieczajace przed
dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w
srodowisku pracy.

3. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp.

4. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie przez
pracownikéw, za ich zgoda, wtasnej odziezy i obuwia roboczego.

§ 66

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo wykonywania przez niego praca grozi
takze niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.



2.Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w
ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadku, o ktérym mowa w ust.1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 67

W urzedzie obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu poza pomieszczeniem (palarnia) w
tym celu wyznaczonym i oznakowanym.

§ 68

Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w
dystrybutorach dostgpne w czasie pracy.

XI. Zasady powierzania pracownikowi samochodu sluzbowego i jego odpowiedzialnos¢
z tego tytulu.

§ 69

Do wykonywania obowiazkéw pracowniczych moze byé powierzony pracownikowi
samochod stuzbowy na nastepujacych zasadach:

I Zasady przechowywania dokumentacji samochodu stuzbowego.

Pracownik jest odpowiedzialny za przechowywanie oraz utrzymanie w nalezytym stanie
dokumenté6w samochodu: oryginatu dowodu rejestracyjnego, ksiazki serwisowej samochodu,
instrukcji obstugi samochodu, polisy OC.

W przypadku zagubienia lub kradziezy ktoéregokolwiek z oryginalnych dokumentow
pracownik odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw zobowiazany jest niezwlocznie
zawiadomi¢ o powyzszym zdarzeniu komorke ds. administracyjnych. Pracownik
odpowiedzialny za przechowywanie dokumentéw obciazony zostanie kosztami jego
powtdmego wydania, chyba, ze udowodni, iz utrata dokumentu nastgpita pomimo zachowania
nalezytej starannosci.

II. Zasady eksploatacji samochodow stuzbowych.

Biezaca eksploatacja

- Pracownik zobowigzany jest do bezwzglednego przestrzegania przepiséw prawa o ruchu
drogowym, a w szczegblno$ci zobowigzany jest do zachowania trzezwosci oraz bezpiecznej
predkosci jazdy.

- Pracownik zobowigzany jest do uzytkowania samochodu zgodnie z przeznaczeniem,
instrukcja producenta, warunkami ubezpieczenia, warunkami §wiadczenia ustug serwisowych
oraz zgodnie z postanowieniami zawartymi w instrukcji.



- W samochodach obowiazuje zakaz palenia tytoniu, spozywania alkoholu oraz innych
uzywek lub srodkoéw odurzajacych.

- Przy kazdorazowym opuszczeniu samochodu pracownik zobowiazany jest zabra¢ ze sobg
dowdd rejestracyjny i kluczyki samochodu, wyja¢ z samochodu wszelkie, mogace
prowokowaé wlamanie wartosciowe przedmioty oraz w przypadku wyposazenia samochodu
w radio-odtwarzacz wyja¢é front-panel, zamkna¢ samochdd, uaktywni¢ wszystkie urzadzenia
zabezpieczajace, w jakie wyposazony jest samochod. Powyzsze zasady obowiazuja takze w
przypadku parkowania samochodu na parkingu strzezonym lub posesji prywatnej.

- Straz Gminna prowadzi na biezaco ewidencje wyjazdow samochodem stuzbowym. Wpisow
w ewidencji wyjazdow dokonuje Komendant Strazy Gminnej. Wyjazd pojazdem stuzbowym
Strazy Gminnej w obrebie Gmin y Potegowo wymaga kazdorazowej zgody Komendanta
odnotowanej w ewidencji wyjazdéw. Wyjazd samochodem stuzbowym poza teren Gminy
Potegowo wymaga zgody Wojta lub Sekretarza Gminy Potggowo odnotowanej w ewidencji
wyjazdow.

- Straz Gminna utrzymuje pojazd w odpowiednim stanie porzadku i czystosci we wlasnym
zakresie.

11 Szkody

Zakres odpowiedzialnosci pracownika
- Na zasadach okre$lonych w instrukcji pracownik, ktéremu powierzono samochod
odpowiada za szkode powstalg w zwiazku z uzytkowaniem samochodu, chyba, ze udowodni,
ze szkoda powstala z przyczyn przez niego niezawinionych.
- Pracownik jest odpowiedzialny za szkody wyrzadzone osobom trzecim w zwiazku z
eksploatacja samochodu, nie objete ubezpieczeniem, powstate w wyniku
nieprzestrzegania warunk6w ubezpieczenia przez pracownika lub dopuszczenia si¢ przez
pracownika ich zaniedbania.
- W szczegdlnosci pracownik jest odpowiedzialny za wszelkie szkody spowodowane
umyslnie lub wskutek razacego niedbalstwa, jak réwniez jest odpowiedzialny za szkody
powstate wskutek uzytkowania pojazdu przez osoby nieuprawnione, ktérym powierzyt
samochdd.

Zakres dzialan podejmowanych w razie uszkodzenia, kolizji drogowej oraz utraty
samochodu

- W przypadku utraty samochodu, dokumentéw samochodu badz kluczykéw pracownik
zobowiazany jest niezwlocznie powiadomi¢ Policj¢ oraz w terminie nieprzekraczajacym
24 godzin ubezpieczyciela.

- Uzywanie samochodu bez waznego dokumentu potwierdzajacego zawarcie
obowiazkowego ubezpieczenia OC i waznego dowodu rejestracyjnego jest bezwzglednie
zabronione. Wszystkie ewentualne konsekwencje finansowo-prawne z tego tytutu ponosi
pracownik.

- W przypadku kolizji drogowej, wypadku, innej szkody powstalej w zwiazku z
uzywaniem pojazdu pracownik zobowiazany jest do dopelnienia na miejscu zdarzenia
wszelkich formalnosci niezbednych do uzyskania odszkodowania od ubezpieczyciela, w
tym zobowigzany jest powiadomi¢ niezwlocznie Policjg.

- W razie zaistnienia kolizji drogowej pracownik zobowiazany jest dodatkowo do podjecia
dziatan zgodnych z zasadami wynikajacymi z obowiazujacych przepiséw prawa oraz
warunkéw ubezpieczenia samochodu. W szczegdlnosci, w przypadku zdarzenia
unieruchamiajacego samochod, powodujacego konieczno$é pozostawienia samochodu na



miejscu zdarzenia, samoch6d nalezy zabezpieczy¢ przed dalszymi szkodami, zapewniajac
jego odprowadzenie lub odholowanie do wlasciwej stacji.

Naprawianie szkody
1.Przestankg uznania przez Urzad Gminy Potegowo szkody za zawiniona przez
pracownika sg okolicznosci udokumentowane przez:
- protokét policyjny z wypadku, kolizji o ile zostat sporzadzony lub
- o$wiadczenie pracownika ztozone poszkodowanym osobom trzecim lub
- stwierdzone bezsporne w inny sposob okolicznosci uszkodzenia samochodu
stuzbowego wskazujace na wing pracownika.
2.Pracownik zobowiazany jest do pokrycia w catosci kosztow:
- naprawy samochodu lub pokrycia warto$ci ubezpieczeniowej samochodu w przypadku
skierowania samochodu do kasacji, w sytuacji, gdy zostanie stwierdzone, ze zachowanie
lub stan pracownika w chwili uszkodzenia samochodu wytaczaja odpowiedzialno$é
ubezpieczyciela;
- naprawy samochodu w przypadku, gdy uszkodzenia powstaty w wyniku zaniedbai w
uzytkowaniu samochodu, powodujacych zwolnienie ubezpieczyciela od obowiazku
wyplaty odszkodowania;
- naprawy samochodu w przypadku wystapienia uszkodzenia pojazdu w ruchu z winy
pracownika, ktére nie zostang pokryte przez ubezpieczyciela.
3.W przypadku kradziezy samochodu z przyczyn lezacych po stronie pracownika,
wylaczajacych odpowiedzialnos¢ ubezpieczyciela, pracownik zobowiazany jest do
pokrycia szkody w pelnej wysokosci.
4.W przypadku wlamania, sprowokowanego przez pozostawienie warto$ciowych
przedmiotdw, pracownik zobowiazany jest do zaplaty w catosci kosztéw usuniecia szkody,
ktdre nie zostang pokryte przez ubezpieczyciela.

IV. Obowiqzki i odpowiedzialnosé pracownika
1. Pracownik zobowiazany jest do przestrzegania postanowien niniejszej instrukcji.
2. Wszelkie konsekwencje wynikajace z nieprzestrzegania przez pracownika zasad zawartych

w instrukeji, w tym odpowiedzialno$é za wszelkie szkody wynikte wskutek naruszenia
instrukcji obciazaja pracownika.

XII. Wykaz prac wzbronionych kobietom i mlodocianym

§70
Zatrudnianie kobiet i mlodocianych przy pracach wzbronionych jest niedopuszczalne nawet
za ich zgoda.

§71

Mlodocianym jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat, a nie przekroczyla 18 lat. Zatrudnienie
osoby, ktdra nie ukonczyta 16 lat jest zabronione.



§ 72

1. Wolno zatrudnié tylko miodocianych, ktérzy:
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum,
2) przedstawiaja $wiadectwo lekarskie stwierdzajace, ze praca danego rodzaju nie zagraza
ich zdrowiu.
2. Mtodociany nie posiadajacy kwalifikacji zawodowych moze by¢ zatrudniony tylko w celu
przygotowania zawodowego.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym okreslajg przepisy szczegélne.

§73

Kobiety w cigzy oraz opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 8 lat oraz oséb sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki (art.42 ust.3) nie wolno zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, ani tez bez jej zgody delegowaé poza state
miejsce pracy.

§ 74

1. Wykaz prac wzbronionych kobietom:
1) reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zaréw o masie przekraczajace;j:
a) 12 kg — przy pracy stale;,
b) 20 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
2) reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30° , a wysoko$¢ 5 m — cigzaréw o masie przekraczajace;:
a) 8 kg — przy pracy state;j,
b) 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
3) przy obstudze monitoréw ekranowych — dla kobiet w ciazy- powyzej 4 godzin na dobe.
2. Szczegdtowy wykaz prac wzbronionych kobietom okreslaja przepisy szczegolne.

XIII. Nagrody i wyroéznienia

§75

1. Zaszczegdlne osiagniecia w pracy zawodowej oraz nienaganne i rzetelne
wywiazywanie si¢ z obowigzkéw pracowniczych pracownikowi moze zosta¢
przyznana nagroda lub wyrdznienie.

2. O przyznaniu nagrody decyduje Kierownik Urz¢du.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.



XIV. Kary za naruszenie porzadku i dyseypliny pracy
§76

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych lub higieniczno-
sanitarnych pracodawca moze stosowagé:

— kare upomnienia,

— kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
rowniez zastosowac kare pieniezna.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé wéjt, a pod jego nicobecnogé jego zastepca.

4. Wnioskowa¢ do 0s6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga bezposredni
przetozeni.

5. Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pienigzne tacznie nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wypfaty.

6. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci

0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢
naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzk6éw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélno$ci rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.

12. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt, a pod jego nieobecno$é jego zastepca, po rozpatrzeniu
stanowiska reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

13. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia

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

kary.



14. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartos¢
kwoty tej kary.

15. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ karg¢ za
niebyla przed uplywem tego terminu.

16. Postanowienia ust. 15 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgl¢dnienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

17. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii oraz moze by¢
przestanka nieprzyznania nagrody.

§77

Naruszeniem obowiazkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest

w szczegoblnoscei:

— niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

— nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub spdZnianie powodujace dezorganizacjg
pracy,

— nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

— opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
komérki organizacyjne;j,

— wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sa zlecone przez zwierzchnikow,

— dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkow, np.
wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

— naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XYV. Ochrona rodzicielstwa
§78

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobg.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowa¢
poza state miejsce pracy.

§ 79

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,



— wrazie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 80

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut

kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas kr6tszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowa¢ pézniejszym rozpoczeciem §wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 81

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do

wynagrodzenia.
2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego

w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

XVI. Inne postanowienia
§ 82

1. Zabronione jest instalowanie na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

2. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem 0s6b niepowotanych.

3. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

4. Pracownik nie powinien uzywa¢ skéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do interesantéw, przetozonych, wspéipracownikéw, podwiadnych .



XVII. Postanowienia koncowe
§83

1. Regulamin pracy obowiazuje na czas nieokreslony.

2. Zmiana tresci Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemne;.

3. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu
pracy oraz inne przepisy powszechnie obowiazujace.

4. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009 r.

5. Z dniem wej$cia w zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regulamin
pracy.

6. Nalezy niezwlocznie zapozna¢ podleglych pracownikéw z postanowieniami regulaminu, na
potwierdzenie czego zobowiazani sg przyjac stosowne oswiadczenie na pismie.

mgr Jerzy Waldgmar Awchimieni




