Zarzadzenie Nr 49/2019
Woéjta Gminy Kobylanka
z dnia 13 maja 2019r.
w sprawie Regulaminu Pracy dla Urzedu Gminy Kobylanka
Na podstawie art. 104, art. 104! -1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (Dz.U. 2018, poz.917
Z p6zn.zm.) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.

2018, poz. 1260 z p6Zn.zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kobylanka, stanowigcy zalacznik do niniejszego
zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem Pracy.

§2.1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania sie z tre$cia Regulaminu pracy i do
przestrzegania postanowien w nim zawartych.

2. Zobowigzuje bezposrednich przetozonych pracownikéw do sprawowania nadzoru nad przestrzeganiem
przez podleglych pracownikéw Regulaminu pracy.

§3.Traci moc Zarzadzenie nr 16/2007 Wbobjta Gminy Kobylanka z dnia 5 marca 2007r.
w sprawie regulaminu pracy urzedu gminy wraz ze zmianami.

§4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§5. Regulamin pracy wchodzi w zZycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikdéw poprzez wytoZzenie w Sekretariacie Urzedu Gminy Kobylanka.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.

Wéjt Gminy

Julita Pilecka



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 49/2019
Wéjta Gminy Kobylanka
zdnia 13 maja 2019r.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY KOBYLANKA
I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1.Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kobylanka zwany dalej ,regulaminem”, ustala organizacje
porzadek w procesie pracy Urzedu Gminy oraz okre§la zwigzane z procesem pracy prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kobylanka.

§2.Przepisy Regulaminu pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawigzania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3.1.Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu pracy i $cisle je przestrzegac.
2.Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z tre$cia Regulaminu przed
rozpoczeciem przez niego pracy, a zapoznanie sie z trescig regulaminu pracownik potwierdza w tresci
umowy o prace lub w odrebnym o$wiadczeniu.

§4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobylanka reprezentowany przez Wéjta Gminy
lub osobe upowazniong do wykonywania czynnosci z zakresu prawa pracy,

2)pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe, zatrudniong w Urzedzie Gminy Kobylanka
na podstawie stosunku pracy,

3) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Kobylanka,

4)referacie lub samodzielnym stanowisku - nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu
Gminy wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzedu Gminy Kobylanka,

5) bezposrednim przetozonym- nalezy przez to rozumie¢ kierownika danej komérki organizacyjnej lub
osobe bezposrednio nadzorujacg prace pracownika,

6) przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumie¢ przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych, okreslajace prawa i obowigzki

pracownikéw i pracodawcy, a takze postanowienia regulaminéw i statutéw okreslajgacych prawa i
obowiazki stron stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5.1. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikow zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepiséw wykonawczych i szczegdlnych.

2. W Urzedzie zatrudnia sie pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze i obstugi.



3. Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikow ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umow3 o prace oraz ma prawo do ustalania zakresu obowigzkéw, zadan
i czynno$ci dla pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 6. Pracodawca jest obowigzany w szczego6lnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z tre$cig stosunku pracy,

3) organizowac¢ prace w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie
przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

4) organizowa¢ prace w sposdb zapewniajagcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélno$ci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdw w zakresie bezpieczenistwa i higieny pracy oraz kierowac¢ ich na profilaktyczne badania

lekarskie,

7) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac niezbedne
srodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko,

8) informowa¢ pracownikéow o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang pracg, oraz o
zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9)w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dzialania eliminujace lub ograniczajace
zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym i ustali¢ okolicznos$ci

i przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie $Srodki zapobiegajace podobnym wypadkom,

10) stosowac srodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom zwigzanym z wykonywang
praca,

11) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych choréb
zawodowych i podejrzen o takie choroby,

12) informowac o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania dziatan
w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

13) dostarcza¢  pracownikom nieodptatnie S$rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego,

14) wyptaca¢ terminowo i prawidtowo wynagrodzenie,

15) utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,



16) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzacej ksztatcenie
zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

17) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,
18) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

20) przechowywaé¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw w warunkach nie grozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

21) wpltywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, poszanowania godnosci,
dobr osobistych pracownika,

22) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak réwniez Srodki czystosci,

23) przeciwdziata¢ mobbingowi - dziataniom Ilub zachowaniom dotyczacym pracownika Ilub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujacym u niego zaniZong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacym
lub majgcym na celu poniZzenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu
pracownikéw,

24) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu,
a pracownikow zatrudnionych na czas okres$lony - o wolnych miejscach pracy,

25) udostepnia¢ pracownikom tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

26) w zaleznosci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw
dotyczacych pracownikow,

27) nie dopuszczac do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Ze pracownik stawit sie
do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $srodkéw odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin
lub w miejscu pracy,

28) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy w terminie okreslonym w Kodeksie pracy
wyda¢ Swiadectwo pracy, wydanie Swiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia
sie pracownika z pracodawca,

29) pracodawca ma obowigzek poinformowa¢ pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od
dnia zawarcia umowy o prace, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, czestotliwosci
wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy

o prace.

§ 7.1. Pracodawca ma prawo zgda¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imie (imiona) i nazwisko,
2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,



4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
5) wyksztatcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o ktérych
mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika,
jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczeg6lnych

uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie o$wiadczenia osoby, ktérej one
dotycza. Pracodawca ma prawo zgda¢ udokumentowania danych osobowych oséb, o ktérych mowa w ust.
1i2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okre$lone w ust. 1i 2, jezeli obowigzek
ich podania wynika z odrebnych przepiséw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1 - 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych przepisach,
stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

§ 8.1. Pracodawca ma prawo monitorowac prace pracownikow.
2. W ramach monitorowania pracy przy wykorzystywaniu komputeréw stuzbowych kontroli podlega:
1) czas irodzaj czynno$ci dokonywanych przez pracownika,
2) uzytkowanie programoéw i aplikacji,
3) operacje dokonywane z wykorzystaniem przeno$nych no$nikéw danych,
4) dokonywanie wydrukéw,
5) rodzaj i legalno$¢ uzywanego oprogramowania,
6) transfer sieciowy.
III. PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 9.1. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracownik powinien:
1) poddac sie wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,
2) wypehi¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ swiadectwa pracy z poprzednich miejsc pracy, a takze inne dokumenty niezbedne do
okreslenia uprawnien pracowniczych,



4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) w przypadku os6b zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych konieczne jest ztoZenie o$Swiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Dokumenty wymienione w ust.1 pkt. 3-5 pracownik przedktada w oryginatach do wykonania ich kopii
do akt osobowych.

§10.1 Przed rozpoczeciem wykonywania pracy pracownik powinien:

1) otrzymac i podpisa¢ umowe o prace, zakres czynno$ci, wykaz uprawnien i odpowiedzialnosci,
a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapoznac sie z regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz instrukcjami obowigzujgcymi na jego
stanowisku pracy,

3) zapozna¢ sie z tekstem przepisow Kodeksu pracy dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - og6lne i na stanowisku pracy,

5) zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) naby¢ umiejetnosci obstugi Srodkéw pracy na stanowisku pracy,

7) pozna¢ zasady ewidencji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

8) otrzymac¢ nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy oraz by¢

poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi Srodkami, o ile takie wystepuja na stanowisku pracy,

9) otrzyma¢ nieodptatnie niezbedna odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,

10) jezeli jest to niezbedne, przyjac¢ protokolarnie stanowisko pracy.

2. Zapoznanie sie przez pracownika z odpowiednimi dokumentami, instrukcjami i regulaminami oraz fakt
odbycia stosownych szkolen - o ktérych mowa w ust.1 - wymaga ztozenia przez pracownika pisemnego
oS$wiadczenia, zaopatrzonego wlasnorecznym podpisem.
§11.Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegd6lnosci:

1) wykonywanie zadan publicznych oraz dbanie o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli w tym przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej
Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

2) realizowanie zadan wspo6lnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

3) rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych mu zadan i obowigzkow,



4) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,
5) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
6) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych

7) dbanie o dobro Urzedu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,

8) przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnicy skarbowej,

9) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie dokumentéw
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

10) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, a w tym:
a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, podwtadnych,

b) zachowanie grzecznosci i zyczliwos$ci w kontaktach z klientami, a takze zapewnienie im kompetentne;j
i profesjonalnej obstugi.

11) dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie,
12) uzywanie Srodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem - wytgcznie do wykonywania zadan stuzbowych,
13) zachowanie sie z godno$cig w pracy i poza nig,

14)niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz
ostrzeganie wspoétpracownikéw, a takze innych os6b o zagrazajacym im niebezpieczenistwie,

15)pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym urzedniczym
nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawatyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo moglyby
wywotac podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownos¢,

16)pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, stanowisku pomocniczym
i obstugi obowigzany jest do ztozenia informacji (oSwiadczen) o: sprawowaniu opieki nad dzieckiem do lat
8 oraz dzieckiem do lat 14.
§12. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzadkowania miejsca

pracy, a szczeg6lnosci do:

1) zabezpieczenia papieréw wartoSciowych, dokumentéw, drukéw S$cistego zarachowania, pieczeci,
pieczatek itp.,

2) zamkniecia okien, szaf i drzwi pomieszczen, w ktérych pracuje,

3) odtaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wytaczone.



§13.1. Do ciezkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w szczegdlnoSci:
1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac niezwigzanych z zakresem czynnos$ci pracownika,
2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,
3) naruszenie zasad tajemnicy stuzbowej wobec pracodawcy lub klienta,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

5) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego srodka odurzajgcego oraz spozywanie
alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
7) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) opuszczanie stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

9) zle i niedbale wykonywanie pracy przez niszczenie materiatdw, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych,

10) czeste spdznienia do pracy, tj. powtarzajace sie z czestotliwoscig wieksza niz 1 raz w tygodniu,
11) wyrzadzenie pracodawcy szkody z winy umys$lnej,

12) praca bez wymaganych S$rodkéw ochrony osobistej (dotyczy w szczegdlnoSci pracownikéow
gospodarczych i wykonujacych prace w terenie).

§14.1. Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwigzaniu lub wygasnieciu na zasadach
i wterminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie Pracy.

2. W zwigzku z rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest do rozliczenia sie
z pracodawcg z pobranych zaliczek pienieznych, zobowigzan finansowych i pozyczek, pobranych
materiatéw i przydzielonego wyposazenia (sprzetu komputerowego, telefonu komoérkowego itp.)
protokdlarnie lub karta obiegowa.

IV. CZAS PRACY

§15.1.Czas pracy jest to czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wytacznie do wykonywania obowigzkéw pracowniczych.

§ 16.1. W Urzedzie Gminy Kobylanka obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,
3) zadaniowy,
4) przerywany.



2. Ustala sie 3 miesieczny okres rozliczeniowy, ktéry obejmuje kolejne trzy miesigce w roku
kalendarzowym, z zastrzezeniem § 18 ust. 2.

3. Podstawowy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym, z zastrzezeniem § 18
ust. 2.

4. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny do
wymiaru zatrudnienia.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze przekroczy¢ przecietnie 40
godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy
wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na dobe. Przedtuzony dobowy
wymiar czasu pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach
lub dniami wolnymi od pracy.

6.Praca w godzinach przekraczajacych normy, okre$§lone w ust. 3, 5, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

§17.Podstawowym systemem czasu pracy s3 objeci pracownicy zatrudnieni na stanowiskach:

1. urzedniczych i pomocy administracyjnej w nastepujacych godzinach:
1) poniedziatki, wtorki, czwartki i pigtki w godzinach od 7:15 - do 15:15,
2) srody w godzinach od 9:00 do 17:00.

2. pozostali pracownicy tj. obstugi Urzedu - od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:15 do 15:15.

3. W odniesieniu do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugi - sprzataczek, wykonujacych
obowiazki zwigzane z utrzymaniem czystosci w budynku Urzedu oraz terenu wokoét tego budynku
- stosowany jest system zadaniowego czasu pracy. Zadaniowy czas pracy nie moze przekracza¢ wymiaru
czasu pracy okreslonego w § 16 ust. 3 niniejszego regulaminu.

4Dla pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy, bezposSredni przetozony
w porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonywania zadan, uwzgledniajacy wymiar
czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w Kodeksie pracy

5.W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych nawigzanie stosunku pracy
nastepuje na podstawie wyboru i powotania stosuje sie tzw. zadaniowy system czasu pracy.

6. System réwnowaznego czasu wprowadza sie, jezeli jest to uzasadnione rodzajem pracy lub jej
organizacja, dla pracownikéw zatrudnionych w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych na
stanowiskach obstugi, ktéry wynosi 12 godzin dobowego wymiaru czasu pracy w okresie rozliczeniowym
3 miesiecy.

Szczegdlowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania
i koniczenia pracy ustala bezpos$redni przetozony pracownikéw na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage
wnioski pracownikéw.



7. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowca, opiekun dzieci i mtodziezy ( w czasie
przewozu do i ze szkoty), robotnika gospodarczego, ktoérzy wykonuja przewozy uczniéw zamieszkatych na
terenie Gminy Kobylanka do szkét gminnych i szkét specjalnych znajdujacych sie poza terenem Gminy
Kobylanka stosowany jest system przerywanego czasu pracy, ktéry nie moze przekracza¢ wymiaru czasu
pracy okre$lonego w § 16 ust. 3 niniejszego regulaminu. Dowozy uczniéw odbywajg sie zgodnie z planem
zaje¢ szkolnych, z wyjatkiem wakacji i ferii zimowych, gdzie pracownicy $wiadcza prace w godzinach
od 7:15 do 15:15.

8. W uzasadnionych przypadkach pracodawca moze okresowo zmieni¢ rozktad czasu pracy, w tym ustali¢
rézne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktére sg dla pracownika dniami pracy, w ten sposéb, ze co
najmniej na tydzien przed przewidywang zmiang podaje pracownikowi do wiadomos$ci harmonogram czas
pracy obejmujacy co najmniej 1 miesiac.

§18.1. Straznicy Gminni pracujg od poniedziatku do piagtku, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
réwnowaznym systemie czasu pracy z ruchomym czasem pracy, ktory przewiduje rdézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktore zgodnie z tym rozktadem s3 dla pracownika dniami pracy, przy
zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy. Wyjatkowo w sytuacji kiedy konieczne jest prowadzenie
akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska, usuniecie
awarii, czy w przypadku szczegdlnych potrzeb pracodawcy, dopuszcza sie wykonywanie pracy przez
straznikéw gminnych réwniez w soboty, niedziele i Swieta.

2.0bowiazki pracownicze Straznika Gminnego powinny by¢ ustalone w sposéb pozwalajacy na ich
wykonanie w ramach 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w 4 miesiecznym okresie
rozliczeniowym.

3.Tygodniowy czas pracy straznika, fagcznie z pracg w godzinach nadliczbowych, nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w 4 miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Praca Straznikéw Gminnych odbywa sie w systemie zmianowym.

5.Szczeg6towy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy oraz godziny rozpoczynania
i konczenia pracy ustala Komendant Strazy Gminnej na okres rozliczeniowy, bioragc pod uwage wnioski
pracownikéw.

6.Przy ustalaniu harmonogramu przestrzega sie nastepujacych zasad:
1) za prace w niedziele i $wietg pracownik otrzymuje inny dzien wolny w tygodniu na zasadach
okreslonych w Kodeksie pracy;
2) raz na cztery tygodnie pracownik powinien skorzysta¢ z wolnej od pracy niedzieli.

7. Harmonogram powinien by¢ podany do wiadomosci pracownikéw, co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony.

8. Nieobecno$¢ usprawiedliwiona Straznika Gminnego nie powoduje zmiany harmonogramu pracy.
Po zakonczeniu usprawiedliwionej nieobecno$ci pracownik powinien podjaé prace w pierwszym dniu
pracy przypadajacym po tej nieobecnosci, ktory zostat wskazany w harmonogramie.



§19.1.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem liczby
przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy, pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym trzymiesiecznym
okresie rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§20.1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy,
wprowadzajac inne godziny rozpoczecia i koniczenia pracy, w ramach systemu czasu pracy, ktérym
pracownik jest objety. Odpowiedni harmonogram $wiadczenia pracy uzgodniony jest z bezposrednim
przetozonym i podlega zaakceptowaniu przez pracodawce.

2. Dla pracownikéw, ktérzy sa objeci indywidualnym rozktadem czasu pracy dniem wolnym od pracy
z tytutu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy moze by¢ inny niz sobota dzien tygodnia.

§ 21.1. Dla pracownikéw Urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym z rozktadu czasu
pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustali¢ oprocz soboty inny dzien wolny od pracy, przy réwnoczesnym zarzadzeniu
pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

3. Kazde Swieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu, niz niedziela, obniza
wymiar czasu pracy o osiem godzin. Pracownikom zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
obniza sie wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru zatrudnienia.

§22.1. Czas pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wtasciwej komorki organizacyjnej i przekazuje
informacje do Sekretarza.

2. W uzasadnionych sytuacjach, w tym réwniez na wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy pracownika.

§23.1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje przerwa
w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza sie do czasu pracy.

2. Pracownicy wykonujacy prace przy monitorach ekranowych majg prawo do 5 minut przerwy po kazdej
godzinie pracy, wliczanej do czasu pracy.

§24.1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.

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



§25.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na pisemne zlecenie
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w
porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikéw sprawujacych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sie dziecmi w wieku do lat 8.

§26.1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,
2) szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadku opisanym w ust.l1 pkt 2 nie moze
przekroczy¢ dla:

1) pracownikdéw administracyjnych i obstugi - 150 godzin w roku kalendarzowym,

2) kierowcy - 260 godzin w roku kalendarzowym.
3. W uzasadnionych przypadkach, po pisemnym wyrazeniu zgody przez Pracodawce, liczba godzin
nadliczbowych moze by¢ wyzsza niz wskazana w ust. 2, jednak nie wiecej niz 350 godzin w ciggu roku.
4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie pracodawcy , w godzinach nadliczbowych przystuguje
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.
5. Pracownikowi $wiadczgcemu na polecenie przetoZzonego prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, tj. w sobote, nalezy udzieli¢ innego (catego) dnia wolnego
od pracy do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym te prace $wiadczyt, w terminie z nim uzgodnionym.

§27.1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6% w tym dniu,
a godzing 6% dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 2290 a 6°° dnia nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, §wieta i w porze nocnej, a takze
zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i Swieta okreslone sg w przepisach Kodeksu
pracy oraz w innych ustawach szczeg6lnych.

§28.1.Czas, dyzuru”petnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub innym
miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli pracownik podczas ,dyzuru”
nie wykonywat pracy.

2. Za czas ,dyzuru”, z wyjatkiem ,dyzuru” petnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od
pracy w wymiarze odpowiadajacym dtugosci ,dyzuru”, z zastrzezeniem przepiséw odrebnych.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 29.1.Pracownik winien stawic sie do pracy w takim czasie, by w momencie rozpoczecia pracy znajdowat
sie na stanowisku pracy.

2.Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez ztozenie podpisu na liscie
obecnosci.



3.W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego
przeloZonego o przyczynie sp6Znienia.

§30.1.Kazde opuszczenie przez pracownika miejsca stale wykonywanej pracy w celach stuzbowych
wymaga odnotowania tego faktu w ,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych” z adnotacja o godzinie
wyjécia i powrotu oraz miejscu i celu wyjscia. Wyj$cia w celu realizacji obowigzkéw stuzbowych poza state
miejsce wykonywanej pracy wliczane sg do czasu pracy.

2.Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, poza sytuacjg wskazang w ust.1,
jedynie w przypadku bardzo waznych spraw prywatnych, po uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
i odnotowaniu tego faktu w ksiagzce ,Ewidencji wyj$¢ prywatnych” w celach prywatnych.

3.,Ewidencja wyj$s¢ w godzinach stuzbowych” i ,Ewidencja wyj$¢ prywatnych” znajduje sie w pokoju
Sekretarza Gminy.

4. Odpracowywanie zwolnienia od pracy w celach prywatnych, powinno nastapi¢ w ciggu miesigca,
w ktérym dane wyjscie w celach prywatnych miato miejsce.

5.0dpracowywanie zwolnienia od pracy w celach prywatnych, nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze jednak narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa
w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.

6.0dpracowanie zwolnienia od pracy w celach prywatnych, powinno by¢ uzgodnione
z bezpos$rednim przetozonym, a nastepnie odnotowane w w.w ewidencji.

7.Jesli zwolnienia od pracy w celach prywatnych nie zostana odpracowane, Pracodawca ma prawo
pomniejszy¢ wynagrodzenie pracownika proporcjonalnie do nieprzepracowanych godzin.

8.Bezposredni przetozeni zobowigzani sa do nadzorowania odpracowywania wyj$¢ w celach prywatnych
przez podleglych im pracownikow.

§31. Pracownik jest zobowigzany dba¢ o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu.

§32.1. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest dopuszczalne
jedynie w uzasadnionych przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz
podyktowanych dodatkowymi obowigzkami, na polecenie pracodawcy.

2. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest rowniez w celu odpracowania
wyj$cia prywatnego - po uprzednim zaakceptowaniu tego faktu przez bezposredniego przetozonego oraz
po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy.

3.Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swoje wyjScie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamkniecie budynku Urzedu.

§ 33. Na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu oraz
zakaz spozywania alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych.



VI. URLOPY

§34.1.Pracownikowi przystluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze sie zrzec prawa do urlopu.

2.Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

3.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na cze$ci, przy czym co najmniej jedna czes¢
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§35.1.Wymiar urlopu wynosi;
1) 20 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony kroécej niz 10 lat,
2) 26 dni - jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.

2.Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
proporcjonalnie do wymiaru czasu tego pracownika.

3.Do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezy prawo do urlopu i wymiaru urlopu, wlicza sie okres
poprzedniego zatrudnienia oraz okres nauki, zgodnie z Kodeksem pracy.

4. W przypadku zmiany przepiséw méwigcych o nabyciu prawa pracownika do wymiaru urlopu, o ktérym
mowa w ust.1 majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy.

§ 36.1.Urlopu wypoczynkowego udziela sie po porozumieniu z pracownikiem biorgc pod uwage wniosek
pracownika, plan urlopéw oraz potrzeby wynikajgce z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

2.Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢é wniosek do pracodawcy
o udzielenie urlopu wypoczynkowego

3. Jezeli pracownik nie moze rozpocza¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a w szczeg6lnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,

3) urlopu macierzynskiego
pracodawca przesuwa urlop na termin pézniejszy.
§ 37.1.Urlopu niewykorzystanego przez pracownika w danym roku, pracodawca ma obowigzek udzieli¢
najpo6zniej do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego. Powyzszy termin nie dotyczy urlopu na

zadanie pracownika.

2. W okresie wypowiedzenia stosunku pracy pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy mu
urlop.

3. W razie niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub czesci z powodu rozwigzania lub
wygasniecia stosunku pracy przystuguje ekwiwalent pieniezny.



4.Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci w Urzedzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest zobowigzany pokry¢
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§ 38. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu, w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie nalezy zgtosi¢ najpézniej w dniu
rozpoczecia urlopu.

§39. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

§ 40.1.Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.

2.Decyzje o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w uzgodnieniu z bezposrednim
przetoZzonym pracownika.

3.0kres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

4.Przy udzieleniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesiace, strony moga przewidzie¢ dopuszczalnosé
odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

VIL. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§41.1.Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okoliczno$ci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnos$¢ w pracy.

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

3.W razie zaistnienia przyczyn, o ktérych mowa w ust.2, uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy,
pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnoSci
i przewidywanym oKkresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

4. O przyczynie nieobecno$ci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

§42.1.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznos$ci uzasadniajgcych koniecznosé sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego
zamKkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,



4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $§wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

2.Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac odpowiednie
za$wiadczenie albo stosowny dokument usprawiedliwiajacy nieobecnos$¢ nie p6zniej niz do siodmego dnia

nieobecno$ci.

3.W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik winien niezwtocznie zglosi¢ sie do Wéjta Gminy,
Sekretarza lub bezposredniego przetozonego celem usprawiedliwienia sp6Znienia.

§ 43.1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W razie:

1) $lubu pracownika - przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika - przez 2 dni,

3) $lubu dziecka - przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma, macochy - przez 2 dni,

5)zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub teScia, babci lub dziadka albo innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - przez 1 dzien.

2.Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skrécony
aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

3.Jezeli pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub niezdolnosci do pracy
z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okoliczno$ciowe omdwione w niniejszym paragrafie.

§ 44.1.Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane s3 na zasadach okreslonych w obowigzujacych
w tym wzgledzie przepisach.

2. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat, przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie z pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

3.Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okres$lonych
w ust.2 moze korzystac jedno z nich.

4.Pracownik sktada oswiadczenie o Kkorzystaniu lub nie korzystaniu z dni wolnych okreslonych
w ust.2 w wymiarze dniowym lub godzinowym, ktére wiacza sie do akt osobowych pracownika.
W przypadku utraty uprawnien pracownik niezwtocznie powiadamia pracodawce.



§ 45. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA
§ 46. Pracownik ponosi odpowiedzialnos$¢ za:

1)nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepiséow
przeciwpozarowych, zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

2)niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek tego wyrzadzenie
pracodawcy szkody na podstawie art. 114 Kodeksu pracy,

3)powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu pracy.

§47.1.W ramach odpowiedzialnos$ci porzadkowej pracownikéw za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepiso6w bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnoSci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1)kare upomnienia,
2)kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczeristwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze roéwniez stosowal kare
pieniezna.

3.Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej cze$ci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen,
o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.

4.Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegodlno$ci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopienn winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy. Kara moze by¢

zastosowana po uprzednim wystuchaniu pracownika.

5.Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na piSmie. Odpis pisma sktada sie do akt
osobowych pracownika.

§48. Tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienia, oraz odwotania od orzeczonej kary
i uznanie kary za niebytg regulujg przepisy Kodeksu pracy.

X. WYROZNIENIA I NAGRODY
§49.1.Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypelnianie swoich obowigzkéw, uzyskanie
szczegélnych  osiggnie¢ i efektbw pracy moga by¢ przyznane nastepujgce  nagrody
i wyrdznienia:
1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,



3) pieniezne nagrody uznaniowe.

2.Wyro6znienia i nagrody przyznaje pracodawca z wtasnej inicjatywy lub na wniosek bezpos$redniego
przetoZonego pracownika.

3.Zasady przyznawania nagréd finansowych uregulowane sg w regulaminie wynagradzania.
4.0dpis zawiadomienia o przyznaniu wyrdznienia lub nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

X. TERMIN, MIE]JSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§50.Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktore jest odpowiednie do wykonywanej pracy
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i iloSci Swiadczonej pracy oraz charakteru
pracy.

§51.1.Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami
wyptacane jest z dotu do 27-go kazdego miesigca, za ktéry naleine jest wynagrodzenie i przekazywane na
konto pracownika lub wyptacane w kasie Urzedu, po uprzednim wyrazeniu przez niego woli w formie

pisemne;j.

2. Jezeli 27 danego miesigca przypada w dzien wolny od pracy wyptata wynagrodzenia nastepuje
w dniu poprzedzajacym ten dzien.
3.Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika numer rachunku bankowego.

4 Na pisemny wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana do rak wiasnych
w formie gotowkowej w kasie agencji mieszczacej sie w budynku urzedu.

5.Naleznosci, ktore podlegaja potraceniu wynagrodzenia okreslaja art. 87 — 91 Kodeksu pracy.

6.Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego
wynagrodzenie.

§52. Szczeg6towe zasady wynagradzania pracownikéw i udzielania im $wiadczen socjalnych reguluja

przepisy szczegélne, regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Kobylanka i Regulamin
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§53.1.Pracodawca i pracownicy zobowiagzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepis6éw o ochronie przeciwpozarowej.

2.Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) zapewnial przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenistwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen,

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

4) ustala¢ zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac na karcie ryzyka zawodowego
i zapozna¢ pracownika z ta karta, co wymaga potwierdzenia przez pracownika odpowiednim pisemnym
oSwiadczeniem,

5) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy
i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

3.Pracodawca oraz bezposredni przetozeni pracownikéw sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

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

2.0bowigzkiem pracownika jest poddawanie sie okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

3.Badania profilaktyczne sa wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny by¢
wykonywane w godzinach pracy.

§58.Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym zakresie.

§59.1.Pracodawca jest obowigzany wydawa¢ szczegétowe instrukcje i wskazowki dotyczace
bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.

2.Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy, musi
odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.

3.Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pi$mie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§60.1.Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony
ppoz.

2.Pracownik ma obowigzek bra¢ wudziat w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

3.Szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz odbywajg sie
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.



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

1)znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy,

2)wykonywaé prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

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

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

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

6)wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych bezpieczenistwa
i higieny pracy.

§62.1.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych

w $rodowisku pracy oraz informowac¢ go o sposobach postugiwania sie tymi Srodkami.

2.Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze, speiniajace
wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i higieny pracy.

3.Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych
stanowiskach pracy sg uregulowane w odrebnym zarzadzeniu.

4.Dopuszcza sie uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wtasnej odziezy i obuwia roboczego, jezeli
spetnia ono wymogi bhp.

5.Pracownicy Urzedu korzystajg ze $rodkéw higieny osobistej dostepnych w toaletach do wspodlnego
uzytkowania.

§63.1.Pracownikom uzytkujagcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej przez
4 godziny dziennie przystuguje refundacja zakupu okularéw lub wymiany szkiet.

2.Fakt konieczno$ci posiadania okularéw lub wymiany szkiet przez pracownikéw stwierdza lekarz okulista
w czasie wykonywania obowigzkowych badan profilaktycznych.

4.Szczegbtowe warunki okres$la Zarzadzenie Nr 45/2019 Wojta Gminy Kobylanka z dnia
30 kwietnia 2019 r w sprawie zwrotu kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok do pracy na stanowiskach

wyposazanych w monitory ekranowe lub akt prawny, ktory go zmieni.



X. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§64.1.Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢é umowy o prace z pracownica
w okresie cigzy oraz podczas urlopu macierzynskiego, chyba ze zachodza okoliczno$ci uzasadniajace
rozwigzanie stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownicy.

2.Umowa o prace zawarta na czas okreslony albo na okres probny przekraczajacy jeden miesiac, ktéra
ulegtaby rozwigzaniu po uptywie trzeciego miesigca cigzy, ulega przedtuzeniu do dnia porodu.

3.Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o prace w okresie od dnia zlozenia przez
pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia zakonczenia tego urlopu.

4.Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest dopuszczalne tylko w razie ogloszenia
upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy zachodza przyczyny uzasadniajace rozwigzanie umowy
0 prace bez wypowiedzenia z winy pracownika.

§65.1.Pracodawca jest zobowigzany przesuna¢ do innej pracy kobiete w ciazy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy, w razie stwierdzenia na podstawie
orzeczenia lekarskiego przeciwwskazan do wykonywania dotychczasowej pracy ze wzgledu na stan

ciazy,
2)stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.
§66.1.Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.

2.Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudniaé
W przerywanym systemie czasu pracy.

3.Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i §wieta w systemie przerywanym czasu
pracy, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§67.1.Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwodch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy po 45 minut kazda.

2.Pracownicy zatrudnionej w czasie krotszym niz 4 godziny dziennie przerwy, o ktérych mowa w ust. |, nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa

na karmienie.

3.Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skutkowal
poOZniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wcze$niejszym jej zakonczeniem.

§68.1.Kobiet nie wolno zatrudniaé przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.

2.W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u Pracodawcy.

3.Pracownicy mtodociani nie sg zatrudnieni w Urzedzie Gminy Kobylanka.



4.Szczegbtowy wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet okresla
Rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017r.
poz. 796 z p6Zn.zm).

§69.1.Prace uciazliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko
piersig reguluje rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia
(Dz.U.z 2017, poz. 796 z p6Zn.zm.).

2.Wyréznia sie miedzy innymi:
Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem ciezaréw
1.1.Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 2900 k] na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 7,5 k] /min.,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg,
3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas spedzony
w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢
15 minutowa przerwa,

5) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajagcym 8 godzin na
dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczac
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczona do czasu

pracy.
1.2. Dla kobiet karmiacych piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartos$ci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 4200 k] na zmiane robocza, a przy pracy dorywczej
(wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin
na dobe) - 12,5 kJ/min.,

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej

3) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$¢ ponad 4 metry lub na
odlegtosc¢ przekraczajacg 25 metrow,

4) reczne przenoszenie pod gore po pochylniach lub schodach ktérych maksymalny kat nachylenia nie
przekracza 309, a wysoko$¢ 4 metry - przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg.,



5) Reczne przenoszenie pod goére po pochylniach lub schodach ktérych maksymalny kat nachylenia
przekracza 309, a wysoko$¢ 4 metry - przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 4 kg przy pracy statej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej.

Prace w mikroklimacie zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia prace wykonywane w $rodowisku o duzych
wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegélnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury
powietrza w zakresie przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posrednie;.

Prace w narazeniu na halas

Dla kobiet w cigzy prace w narazeniu na hatas, ktérego:

1) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu Pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

2) szczytowy poziom dZzwieku C przekracza warto$¢ 130 dB,
3) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB.
Prace grozgce ciezKimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

1) Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig inne prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu
fizycznego lub psychicznego w tym gaszenie pozaréw, usuwanie skutkéw awarii.

2) Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
i innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi peine zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach,

XI. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§70. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.
§71.1.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;



w szczeg6lnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

2.R6wne traktowanie w zatrudnieniu, o ktéorym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§72. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okreSlone s3 w art. 183
i nastepne ustawy Kodeks pracy.

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

2.Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub
innej formie niz pieniezna.

3.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takZze poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci
i wysitku.

§74.1. Osobie wobec ktorej pracodawca naruszyt zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu przystuguje
uprawnienie okre$lone w art.183d ustawy Kodeks pracy.

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

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

XI. WEWNETRZNA PROCEDURA ANTYMOBBINGOWA

§75. Wewnetrzna Procedura Antymobbingowa zwana dalej ,Procedura”, okresla zasady
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Gminy Kobylanka.

§76. Uzyte w Procedurze okre$lenia oznaczaja:

1. mobbing- dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko

pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotlujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,

powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspétpracownikéw (art. 943 § 2 Kodeksu pracy),

2. pracodawca - Urzad Gminy Kobylanka reprezentowany przez Wéjta Gminy Kobylanka,

3. pracownik - kazda osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Kobylanka na podstawie umowy o prace,
mianowania, powotania bez wzgledu na rodzaj pracy i zajmowane stanowisko,



4 Komisja Antymobbingowa - wewnetrzny organ kolegialny, powolywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg o mobbing.

§77.Przeciwdzialanie mobbingowi - w celu przeciwdzialania mobbingowi pracodawca podejmuje
dziatania polegajace w szczegdlnosci na:

1) promowaniu zgodnych z zasadami wspotzycia spotecznego zachowan w relacjach
miedzy pracownikami,

2) upowszechnianiu wiedzy na temat mobbingu, metod jego zapobieganiu, konsekwencji
jego wystapienia,

3) zapewnieniu pracownikom dostepu do szkolenn w celu zapobiegania mobbingowi.

§78.Postepowanie antymobbingowe

1. Pracownik, ktéry uwaza , iz zostal poddany mobbingowi moze ztozy¢ pisemng skarge
do pracodawcy.

2. Wzér skargi o mobbing stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu pracy.

3. Skarga, o ktérej mowa w ust.1 powinna zawierac:
1) opis dziatan lub zaniechan, ktére zdaniem pracownika stanowig mobbing,
2) wskazanie sprawcy mobbingu,
3) okresu, w ktérym niepozadane zachowania miaty miejsce,
4) dowoddw na potwierdzenie stanu faktycznego,
5) wlasnoreczny podpis oraz date.

4. Skargi niepodpisane nie bedg podlegaty rozpatrzeniu.

5. Skarga, o ktérej mowa w ust.1 nie jest skarga w rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 14 czerwca 1960
roku Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U. z 2013 poz. 267 z pdz. zm.).

§ 79.1. Pracodawca w terminie 7 dni od otrzymania skargi o mobbing powotuje Komisje Antymobbingowsg,
zwang dalej ,, Komisjg” w celu przeprowadzenia postepowania w sprawie o mobbing.

2. W sktad Komisji wchodza co najmniej trzy osoby. Spos$rdd nich pracodawca wyznacza Przewodniczacego
Komisji.

3. Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

1) skarzacy pracownik,

2) osoba wskazana w skardze jako sprawca mobbingu,

3) matzonek, krewny lub powinowaty do drugiego stopnia wigcznie osoby, ktorej postepowanie dotyczy
albo osoba pozostajaca z nig w takim stosunku prawnym lub faktycznym, zZe moze to budzi¢ watpliwosci co
do jej bezstronnosci.

4. Komisja rozpoczyna postepowanie niezwlocznie po jej powotaniu, nie pézniej jednak niz w terminie
14 dni roboczych od dnia ztoZenia przez pracownika pisemnej skargi.



5. Do zadan Komisji nalezy:

1) dokonywanie analizy skargi,

2) wystuchanie skarzacego, osoby wskazanej jako sprawca mobbingu, a takze swiadkéw wskazanych
przez strony postepowania;

3) rozpatrzenie dowoddw przedtozonych w sprawie;

4) podjecie decyzji co do zasadno$ci ztoZzonej skargi.
6. Komisja Antymobbingowa w terminie 30 dni od rozpoczecia postepowania wyja$niajacego sporzadza
protokot ze swoich prac wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik nr 4 do regulaminu pracy. W szczeg6lnie
uzasadnionych przypadkach przewiduje sie mozliwo$¢ przedtuzenia prac Komisji o kolejne 30 dni, o czym
powiadamia sie na pi$mie pracodawce i pracownika zglaszajacego skarge.

7. Cztonkowie Komisji sg zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji uzyskanych w trakcie lub w
zwigzKku z rozpatrywang sprawa.

8. Przed przystapieniem do prac cztonkowie Komisji Antymobbingowej sktadajg oswiadczenie wedtug
wzoru stanowigcego Zatgcznik nr 3 do regulaminy pracy.

9. Obstuge organizacyjng posiedzen Komisji zapewnia pracownik Kadr.

§80.W sytuacji uznania przez Komisje Antymobbingowa skargi za zasadna, na podstawie protokotu
Z postepowania w sprawie skargi o mobbing, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowo$ci oraz zapobiezenia powtarzaniu sie przejawéw

mobbingu.

§81.Zobowiazuje sie kierownikéw/koordynatorow do podejmowania staran majgcych na celu
doprowadzenia do tego, aby sSrodowisko pracy byto wolne od mobbingu.

§82. Zakazuje sie pracownikom podejmowania dziatan noszacych znamiona mobbingu.
§83. Zabronione jest bezprawne pomawianie o mobbing.

§84. Stosowanie mobbingu moze zosta¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§85. Pracownik podejmujgcy prace w Urzedzie Gminy Kobylanka jest zobowigzany zapoznac sie
z Procedurg i ztozy¢ o§wiadczenie wedtug wzoru stanowigcego Zatacznik Nr 1 do Procedury.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§86.Wojt przyjmuje pracownikéw Urzedu w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen w godzinach pracy
Urzedu Gminy.

§87.1.W razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej (kierownika referatu, kierownika
jednostki) zastepuje go staly zastepca, a w przypadku braku statego zastepcy - pracownik wyznaczony
przez tego kierownika.

2.Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegtego mu pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynno$ci pracownika nieobecnego pomiedzy
innych pracownikow,



2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikéw komdrki organizacyjnej zgtasza ten fakt swojemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w
tym zakresie.

§88.1.W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu
pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy, ktére stosuje sie odpowiednio w

odniesieniu do pracownikéw samorzadowych.

2.Przepisy Regulaminu nie naruszajg postanowien uméw o prace zawartych z Pracownikami zaktadu
pracy.

§89.1.Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposoéb przyjety w Urzedzie.

2.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokres$lony.

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

4. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane beda w formie zarzadzenia.



Zatacznik Nr 1 do Regulaminu pracy

»Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej,,
w Urzedzie Gminy Kobylanka

(stanowisko)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznatam /tem sie z Wewnetrzng Procedura Antymobbingowa i zobowigzuje sie do

przestrzegania jej postanowien.

Kobylanka ,dnia ..ccccevvnccnnees e e s
( podpis pracownika)



Zatacznik Nr 2 do Regulaminu pracy

»Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej,,
w Urzedzie Gminy Kobylanka

Kobylanka, dnia ........ccccceveninnnne. r.

Skarga o mobbing

1. Dane osoby zglaszajacej skarge:

(podpis sktadajacego skarge)



Zatacznik Nr 3 do Regulaminu pracy

»Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej,,
w Urzedzie Gminy Kobylanka

(stanowisko stuzbowe)

OSWIADCZENIE

W zwigzku z powotaniem mnie do sktadu Komisji Antymobbingowej rozpatrujacej skarge o mobbing
V2 (07A0) T 18 o) o7/ <Y /OO TSSO (imie i nazwisko skarzacego)
......................................................................................................................... (stanowisko stuzbowe, komdrka organizacyjna)

W ANIU et sseess s ssees s ssesssssessesens (data ztozenia skargi)

oSwiadczam, ze:

1) nie jestem matzonkiem, krewnym lub powinowatym do drugiego stopnia wilacznie Zadnej z osob,
ktérych postepowanie dotyczy, ani nie pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym lub faktycznym, ktéry
moze budzi¢ watpliwosci co do mojej bezstronnosci;

2) zachowam w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane trakcie lub w zwigzku z prowadzonym

postepowaniem.

Kobylanka, dnia .....ccccoeneemeenreecens L. ————————————

(czytelny podpis cztonka Komisji)



Zatacznik Nr 4 do Regulaminu pracy

»Wewnetrznej Procedury Antymobbingowej,,
w Urzedzie Gminy Kobylanka

Protokdét z postepowania w sprawie skargi o mobbing

ZYOZONE] PIZEZ PIACOWIIKA ..eitiiiieieieiie ittt ettt sttt e see et e se e e e ea e e e s e e she e s e neeeaeeenbe s see e eseen e sannses seeennens

ZALTUATIOTEE0O W .. iieitietietiees ettt et e et e shesheeae e e es e es et se she£aeee e es £ esseaEea e 1o sEeeheeaes £emse s e sh shenenbs e e es e neas
(komoérka organizacyjna )

Komisja Antymobbingowa rozpatrujgca skarge w sktadzie:

1. Pan/Pani....cccuiiiiiiiiiin it e s e - przewodniczacy komisji;
2. Pan/Pani ... - cztonek komisji;
3. Pan/Pani....ccci i e e - czlonek komisji;

w toku przeprowadzonego postepowania podjeta nastepujace czynnosci:



(miejscowos¢ i data sporzadzenia protokotu)

Podpisy cztonkéw Komisji:



