WOIT GMINY BESTWINA

ZARZADZENIE Nr 70/2013
Wajta Gminy Bestwina
z dnia 05 sierpnia 2013 roku

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Bestwina

Na podstawie art. 104 § 1 i art. 104% § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy /j.t. Dz. U. z 1998r.
Nr 21, poz. 94 ze zm./ oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
/Dz. U, Nr 223, poz. 1458 ze zm./

zarzgdzam co nastgpuje:

§1

Wprowadzam Regulamin pracy Urzgdu Gminy w Bestwinie, stanowiacy zatacznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2

Regulamin pracy wehodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow w
sposOb zwyczajowo przyjety.

§3

Z chwilg wejécia w zycie Regulaminu o ktorym mowa w § 1 traci moc Zarzadzenie Nr 13/2011 Wojta
Gminy Bestwina z dnia 11 lutego 2011roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podjgcia.

WOLT

L C <~ M,
mgr ArturBenioskl




Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 70/2013
Waéijta Gminy Bestwina

z dnia 05 sierpnia 2013 roku.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Bestwinie

| Postanowienia ogolne

§1
Niniejszy Regulamin pracy okresla organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow.
§2

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie
Gminy w Bestwinie, bez wzgledu na zajmowane stanowisko i rodzaj pracy.

2. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy i inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§3
llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o.
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Bestwinie, w imieniu ktérego wystepuje wojt lub
inna upowazniona do tego osoba,
2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione u pracodawcy na podstawie: wyboru, powotania i
umowy o prace, bez wzglgdu na zajmowane stanowisko i wymiar czasu pracy,
3) czasie pracy, nalezy przez to rozumieé diugosé czasu, liczbe jego jednostek, w ramach ktérych pracownik
ma pozostawaé do dyspozycji pracodawcy,
4) okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wylacznie przyjety przez pracodawce kalendarzowy
okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,
5) dobie - nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, przy czym definicja ta przyjeta zostaje
do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do pracownika prawo odpoczynku dobowego,
6) tygodniu — nalezy przez to rozumieé 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego.

§4

1. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec zastgpcy wojta, sekretarza, skarbnika
gminy, kierownikow gminnych jednostek organizacyjnych oraz pracownikow urzedu wykonuje wojt.
2. Pracodawca wojta jest Urzad Gminy w Bestwinie.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec wojta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pracy,
wykonuje przewodniczacy rady gminy, a pozostale czynnosci sekretarz gminy, z tym, 7e wynagrodzenie wojta
ustala rada gminy w drodze uchwaly.

§5
Wszelkich informaciji wychodzacych na zewnafrz urzedu, a dotyczacych jego funkcjonowania udziela wojt lub
upowazniona przez niego osoba.

§6
Wszelkie pytania, problemy czy kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy poziom, zgodnie z
hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego pracownika osoba prowadzaca sprawy
kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescig regulaminu pracownik potwierdza na pismie.



§10

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

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

- Jest zgodna z jego kwalifikacjami.

. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacii.

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, wtym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej jed-
nostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, wtej samej lub innej miejscowosci,
w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniata
pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;.

. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz
z pozostalg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuie sie do jednostki,
w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§11

. Przydzialu prac dokonuje bezpoéredni przetozony pracownika.

. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wiasciwe uzywanie
przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie
pracownika z uzywanych materiatow i urzadzen.

Il Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§12

. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) wypetnié kwestionariusz osobowy,

2) przediozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciagu 3 dni od dnia zatrudnienia, $wiadectwa
pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, atakze inne dokumenty niezbgdne do -
okreslenia uprawnier pracowniczych,

3) przediozy¢ niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoly,

4) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 2-4 przedktada pracownik w kopiach, ktore zlozone zostajg do
jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

§13

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajgciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stron-
niczo$¢ lub interesownos¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzgdowego ktoregokolwiek z zakazow,
o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy
w trybie art. 52 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.



- dochowania tajemnicy ustawowo chronionej,

- zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

- zachowanie sig z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

- stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

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

4. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomyki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego
przefozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je
wykona¢, zawiadamiajac o tym wojta.

5. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, Ze prowadzitoby to do
popetnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje wojta.

§20

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

2. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika, nie rzadziej niz rzadziej niz raz na 2
lata i nie czesciej niz raz na 6 miesiecy.
3. Sposob, tryb, skalg ocen oraz okresy, za ktore jest ona dokonywana okresla odrebne zarzadzenie.
§ 21

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art.
52 § 1 pkt 1) Kodeksu pracy uwaza sig, w szczegolnosci:

- samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy,

- stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

- stawienie sig do pracy pod wptywem Srodkow odurzajacych lub narkotykow,

- naruszanie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
- korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

- zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materiatow, urzadzen, atakze innych
srodkow stanowigcych wiasnos$¢ pracodawcy,

- Ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona,

- wykonywanie zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w
ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

IV Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§22

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik powinien uprzedzié
bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego lub osobe prowadzacg sprawy kadrowe
0 przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci
(telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub
przez inne osoby.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegolne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.



§ 25

1. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza w liscie obecnosci, gdzie sktada wiasnoreczny
podpis.

2. Wyjécia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa w prowadzonej ,ksigzce
wyjsc’”.

V Urlopy pracownicze

§ 26

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

2. Wymiar urlopu wynosi:
- 20 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,
- 26 dni, jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
3. Pracownik zatrudniony w niepeinym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.
§27

1. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w zyciu, w roku kalendarzowym, w ktérym podijat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

2. Prawo do kolejnych urlopow pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

§ 28

1. Do okresu pracy, od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukoriczenia:

- zasadniczej lub rownorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wigcej jednak niz 3 lata,

- Sredniej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej
jednak niz 5 lat,

- $redniej szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych - 5 lat,

- $redniej szkoty ogdlnoksztatcacej — 4 lata,

- szkoly policealnej - 6 lat,

- szkoly wyzszej — 8 lat.

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar
urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktorym byla pobierana nauka, badz okres nauki,
zaleznie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze ten
niezakonczony okres zatrudnienia w czesci przypadajacej przed nawiazaniem stosunku pracy
udanego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przediozeniu przez pracownika stosownego
za$wiadczenia od innego pracodawcy.

§ 29

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ wroku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo.

2. Pracownik moze rozpoczag¢ urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego, wyrazonej we
wniosku o udzielenie urlopu, z wyjatkiem 4 dni urlopu, zgodnie z art. 1672 Kodeksu pracy.



§37

1. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe iprzecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, za ktéry uwaza sig kolejno przypadajace
dni od poniedziatku do pigtku w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 3 miesigce j. od:

» 1 stycznia do 31 marca

» 1 kwietnia do 30 czerwca

» 1 lipca do 30 wrzesnia

» 1 pazdziernika do 31 grudnia

§38

1. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym, wynikajacym z rozktadu czasu pracy
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

§39

1. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i koriczenia pracy pracownikow urzedu:
poniedziatek, wtorek, $roda, czwartek, piatek - od godz. 730 do godz. 15%.
2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach fizycznych pracuja;
od poniedziatku do piatku w godz. od 7% do godz. 15%.

3. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

4. W uzasadnionych przypadkach, pracodawca moze zezwoli¢ na indywidualny czas pracy.

§ 40

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymi potrzebami urzedu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowiazani do pozostawania poza urzgdem w gotowosci
do pracy, pelnig tzw. "dyzur pod telefonem’. Zgode na pelnienie dyzuru wydaje wojt na podstawie
pisemnego i uzasadnionego merytorycznie wniosku bezposredniego przefozonego pracownika.

2. Czas pelnienia ,dyzuru pod telefonem’ nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego lub tygodniowego.

§ 41

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przysiuguje przerwa
w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza sig do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje
bezpoéredni przetozony, w porozumieniu z pracownikami.

§ 42

1. Pracownikowi przystuguje wkazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

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



VIl Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekow
psychotropowych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

§ 48

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowiazku -
trzezwosci cigzy na bezposrednich przetoZzonych tych pracownikow.

2. Realizacja powyzszego obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jeZeli uzasadniajg to inne okolicznosci, jak
rowniez na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy.

3. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy iosobie prowadzacej
sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zarowno w celu
$wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci,
zwalniajacej od obowiazku $wiadczenia pracy.

§49

1. Uzywanie, obecnosé 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 obowigzkéow pracownika.

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

3. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang przedstawione
odpowiednim wtadzom celem podijecia stosownych czynnosci.

VIl Ochrona wynagrodzenia za prace

§50

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sig w 25 dniu miesiaca, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie.

2. Jezeli 25 dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢
wyptacone w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych dobowych, dodatki do wynagrodzenia za
prace w porze nocnej wyptacane sa do dziesiatego dnia kazdego miesiaca za miesiac poprzedni.
Jezeli dziesiaty dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptata nastepuje w poprzednim dniu
roboczym.

4, Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za prace,
wskazanego w ust. 1.

5. Szczegolowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienieznych
okreéla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 51

Wyplata wynagrodzenia i zasitkow z ubezpieczenia spolecznego dokonywana jest do rak wiasnych
pracownika lub osoby pisemnie przez niego upowaznionej, albo przekazywana na wskazany przez
niego rachunek bankowy, po uprzednim wyrazeniu zgody na pismie.

§ 52

Wysokosé wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za
dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica,




§ 58
Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik obowigzany jest:
- znat przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

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

- dbac o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

- uzywat przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze Srodkoéw ochrony indywidualne]
zgodnie z ich przeznaczeniem,

- poddawa¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz stosowaé sig do
zalecen lekarskich.

§ 59

Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej w ilosci i na
zasadach ustalonych w zaktadowej tabeli norm przydzialu $rodkéw higieny osobistej, stanowigce
zatacznik nr 1 do regulaminu.

§ 60
W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

X Wykaz prac wzbronionych kobietom

§ 61

1. Pracodawca jest obowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony kobiet.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

X| Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 62

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

- kare upomnienia,
- kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenistwa 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 stosowa¢ wojt, a pod jego nieobecnos$c sekretarz. O natozenie kary moze
wnioskowa¢ bezposredni przefozony pracownika.

4. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie
moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne tgcznie nie mogq
przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wypfaty.

5. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenistwa i higieny pracy.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig naruszenia.




Xlll Ochrona rodzicielstwa

§65

. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach
czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.
. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac poza state miejsce

pracy.
§ 66

. Do innej, odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

- w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zawiadczeniem lekarskim.
§ 67

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

. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda.
. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienie.
. Przerwy wskazane wust. 1 i2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakoriczeniem.

§ 68

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

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

XIV Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 69

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na

ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$c

zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy, jest niedopuszczalna.

§70

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkéw zatrudnienia,

- awansowania,




- stosowaniu $rodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnose,

- stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania izwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania iawansowania oraz dostepu do szkolenia wcelu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

§75

. Pracownicy majgq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane zpraca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odreb-
nych przepisach lub praktykg idoswiadczeniem zawodowym, atakze porownywalnej
odpowiedzialnoci i wysitku.

§76

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

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwenciji wobec pracownika, zwiaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

XV Inne postanowienia

§77

. Zabronione jest wykorzystywanie stuzbowych skrzynek poczty elektronicznej i Internetu do celow
prywatnych.

. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy prywatnego
oprogramowania.

. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien ust. 1
12:

§78

. Po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy zabezpieczy¢
przed dostepem 0sob niepowotanych.

. Szczegblowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.




Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Bestwina

z dnia 5 sierpnia 2013 r.

TABELA NORM I ZASADY PRZYDZIALU
SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY 1 OBUWIA ROBOCZEGO

DLA PRACOWNIKOW URZEDU GMINY BESTWINA

Lp. |Stanowisko pracy |Zakres 'W).q.)osaielfia : E;;f:;i:ﬁ?:;ni miesiq(:l;;s,

l(i{):()dzlez ' O.bl:!me. droblocze w okresach zimowych (0.z.)
ochrony indywidualne -

1. R—czapka 36

) Palacz c.o. 2. R —ubranie drelichowe 12
3. R - obuwie ochronne 24
4. R - gumowce 24
5. O —kamizelka lub kurtka ocieplana 30.E.
6. R —koszula flanelowa 1 sezon grzewczy
7. O —rekawice do zuzycia

2, Robotnik 1. R—czapka 36

gospodarczy 2. R —ubranie drelichowe 12
3. R - obuwie ochronne 24
4, O —kamizelka Jo.z
5. O —kurtka ocieplana 3oz
6. O — buty filcowo — gumowe 24
7. O —kurtka przeciwdeszczowa wg
potrzeb dyzurna

8. O —rekawice ochronne do zuzycia
9. R —koszula flanelowa 12




ZASADY
gospodarowania odzieza i obuwiem roboczym i wyplacania ekwiwalentu

pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy i obuwia roboczego

. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienionych w tabeli norm przydziatu
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ( zatacznik nr 1 do
Regulaminu ) nabywaja prawo do ich otrzymania z dniem zawarcia umowy o pracg na
wniosek Kierownika referatu ( wzor wniosku stanowi zalacznik nr A).

. Okresy uzytkowania odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia faktycznego wydania .

Po uptywie okresu uzytkowania przechodza one na wiasnos¢ pracownika .

. Przydzialy odziezy i obuwia roboczego przystuguja takze pracownikom zatrudnionym w

niepelnym wymiarze czasu pracy , z tym , ze okresy uzytkowania przedtuza si¢

odpowiednio .

. Pracownikowi przystuguje w zamian za przydziat odziezy i obuwia roboczego ekwiwalent

pienigzny , w razie gdy :

1) nie przydzielono mu przystugujacej odziezy i obuwia ,

2) odziez i obuwie przydzielono mu w terminie pdZniejszym anizeli termin nabycia
prawa do tego $wiadczenia,

3) za zgoda pracodawcy uzytkowal odziez i obuwie przez okres dluzszy od ustalonego
okresu uzytkowania ,

4) zatrudniony jest na stanowisku , ktore znajduje si¢ w wykazie ( tabeli ) obejmujacym
stanowiska , na ktérych moze by¢ uzywana przez pracownikéw , za ich zgoda wiasna
odziez i obuwie robocze , spetniajace wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy .

. Ekwiwalent , o ktérym mowa w ust. 4 jest wyplacany z dotu , za pelne miesiace , za

okresy w ktorych przyshuguje , w wysokosci uwzgledniajacej aktualne ceny obuwia i

odziezy roboczej .

. Obliczanie ekwiwalentu dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

. Obliczanie ekwiwalentu nastepuje w terminie do konca m-ca lutego kazdego roku

kalendarzowego . Wyptata nastepuje do dnia 31 marca kazdego roku kalendarzowego .

. W razie utraty badz zniszczenia catosci lub czgéci odziezy lub obuwia przed uptywem

okresu uzywalnosci , pracownik otrzymuje nowy przydzial , jezeli utrata lub zniszczenie

nastapilo bez jego winy ( wzér wniosku stanowi zatacznik nr B)

. Jezeli utrata lub zniszczenie nastapilo z winy pracownika , otrzymuje on nowy przydzial

za zwrotem 25% kosztéw zakupu przydzialu oraz za zwrotem kosztow utraconego badz



19. Odziez i obuwie robocze oraz s$rodki ochrony indywidualnej wydane przez Urzad

w uzytkowanie, przez caly okres uzytkowania stanowia wlasno$¢ urzedu.

ZASADY
wyplacania ekwiwalentu pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego z tytulu obowigzku

wykonywania niektérych czynno$ci stuzbowych w tzw. uroczystym stroju

1. Pracownikom Urzedu Stanu Cywilnego wyplacany jest w okresach trzyletnich
ekwiwalent pienigzny z tytutu rejestrowania stanu cywilnego obywateli w uroczystym
stroju stuzbowym .

2. Ekwiwalent stanowi rekompensat¢ z tytutlu zakupu uroczystego stroju z wiasnych
$rodkow pracownikow USC .

3. Ekwiwalent jest wyplacany w terminie do dnia 31 marca danego roku .

4. FEkwiwalent pienigzny wyplacany pracownikom USC stanowi 50% minimalnego
wynagrodzenia za pracg obowiazujacego w dniu wyplaty ekwiwalentu .

5 Pracownikom USC ekwiwalent za pranie i czyszczenie odziezy we wlasnym zakresie nie

przystuguje .



(wnioskodawca: imi¢ i nazwisko) (data)

WNIOSEK

Prosz¢ o wydanie Panu / Pani

liczba porzadkowa tabeli norm

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

nowego sortu jak nizej:

( rodzaj sortu)

ze wzgledu na catkowite zuzycie dotychczas stosowanego.

ZATWIERDZAM

Zatacznik nr B do zatacznika nr 1

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

(podpis i pieczatka kierownika referatu)




Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Bestwina
z dnia 5 sierpnia 2013 .

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA

KOBIET
§1
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:

0 jesdli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobg;

0 jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg na osobg;

b) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw pod gore (pochylenie, schody):
0 jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg na osobg,

0 jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg na osobg;

2) przy pracach, o ktérych mowa w pkt 1, kobietom w cigzy i w okresie karmienia:

a) do 6. miesiaca wlacznie wolno dzwigaé cigzary oraz przewozi¢ cigzary nieprzekraczajace
1/4 ww. norm,

b) po uplywie 6. miesiaca ciazy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przenoszenie,
przesuwanie i przewozenie cigzarow;

3) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace, jezeli moga byc¢
przekroczone graniczne wartosci dawek ustalonych dla pracownikéw bezposrednio narazonych.

4) w cigzy przy pracach w warunkach narazenia na dzialanie pola elektromagnetycznego

wysokiej czestotliwosci: prace w narazeniu na promieniowanie jonizujace w warunkach, w ktérych
istnieje mozliwo$¢ dziatania na kobiete dawek wigkszych od 0,3 dopuszczalnej wartosci ustalone;
dla pracownikéw narazonych bezposrednio.

§2
Przy recznym przenoszeniu cigzarow, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowa¢ sprzgt pomocniczy.
Ciezar tadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm okreslonych w §1 pkt 1

§3
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan ciazy

nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej, przy czym stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim,

3) zatrudniona na stanowisku pracy przy elektronicznych monitorach ekranowych powyzej 4
godzin dziennie.

AT

mgr Artur Beniowski




