ZARZADZENIE NR 45/2022
WOJTA GMINY WIELKIE OCZY

z dnia 14 kwietnia 2022 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

Na podstawie art. 33 ust. 2 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U.
z 2022 r. poz. 559) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r.
poz. 1320 z pézn. zm.) zarzadza sie, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wielkie Oczy w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik
do niniejszego Zarzgdzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr 142/2021 Wojta Gminy Wielkie Oczy z dnia 31 grudnia 2021 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Wielkie Oczy.

§ 4. Zarzgdzenie wchodzi w zycie w ciggu 14 dni od jego podpisania.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 45/2022
Wajta Gminy Wielkie Oczy
z dnia 14 kwietnia 2022 r.

Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Rozdziat 1.
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Wielkie Oczy, zwany dalej Regulaminem, ustala prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zwigzane z porzgdkiem w procesie pracy w Urzedzie Gminy
Wielkie Oczy, zwanym dalej Urzedem.

2. Regulamin, w szczegdlnosci okresla:

1) organizacje pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
wyposazenie pracownikbéw w odziez i obuwie robocze;

2) system i rozkfad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy;
3) pore nocng;

)
)

4) prace w niedziele i Swieta;

5) termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;
)

6) obowigzki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym takze
sposob informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg;

7) sposob potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
spdznien i nieobecnosci w pracy;

8) informacje o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikow;

9) informacje o przeciwdziataniu dyskryminacji w zatrudnieniu jak Zalgcznik Nr 1 do niniejszego
Regulaminu.

§ 2. 1. W Urzedzie nie wystepujg stanowiska, na ktérych wykonywane sg prace wzbronione
pracownikom mtodocianym oraz kobietom, przewidziane w wykazach ustalonych rozporzgdzeniem
Rady Ministrow.

2. W Urzedzie brak jest rodzajow prac, atakze stanowisk pracy dozwolonych pracownikom
mtodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

§ 3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy o prace, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

Rozdziat 2.
Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie Urzedu w czasie pracy i po jej zakonczeniu,
wyposazenie pracownikéw w odziez i obuwie robocze

§ 4. 1. Do obowigzkéw pracownika Urzedu nalezy dbato$¢ o rzetelne wykonywanie zadan
publicznych Gminy Wielkie Oczy.

§ 5. Pracownicy sg zobowigzani, w szczegdlnosci:
1) wykonujgc powierzone zadania, do wspétdziatania miedzy sobg;
2) do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci;
3) chroni¢ uzywane pieczecie przed dostepem oséb niepowotanych;
)

4) akta Urzedu, narzedzia oraz odziez iobuwie robocze, winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafach lub zamknietych pomieszczeniach;

5) zabrania sie  przechowywania w szafkach, szafach, biurkach iinnych miejscach
nie przeznaczonych do tego celu wszelkich materiatdw stwarzajgcych zagrozenie pozarowe
(benzyna, produktdow na bazie alkoholu oraz inne materiaty tatwopalne);
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6) wynoszenie dokumentéw, materiatéw inarzedzi poza teren zaktadu pracy, bez zezwolenia
przetozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 6. 1. Po zakonhczeniu czasu pracy, pracownik obowigzany jest pozamykaé biurka i szafy oraz
pokd;.
2. Po godzinach pracy w budynku mogg pozostawac osoby zarzgdzajgce zaktadem pracy oraz za

zgodg przetozonego, ci pracownicy, ktdrzy majg do wykonania pilne iterminowe prace, atakze
pracownicy odbywajgcy dyzur.

3. Zabrania sie pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach wolnych
od pracy os6b niezatrudnionych w Urzedzie.

§ 7. Osoby zajmujgce stanowiska kierownicze, poza obowigzkami ogétu pracownikéw obowigzani
sg ponadto do:

1) kierowania, organizowania pracy i kontrolowania podlegtych im pracownikéw;
2) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych;

3) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym;

4) zapewniania rownomiernego obcigzenia pracg podwtadnych;

5) wyznaczania zastepstw na czas nieobecnosci w pracy.

§ 8. 1. Nawigzywanie, zmiana irozwigzywanie stosunku pracy odbywa sie wedlug zasad
zawartych w kodeksie pracy, ustawie o pracownikach samorzgdowych, oraz w przepisach
szczegolnych.

2. Sekretarz Gminy przeprowadza rozmowe z nowo zatrudnionym pracownikiem, w toku ktorej
informuje o wymaganiach w pracy i przysztych obowigzkach oraz wrecza nowo zatrudnionemu
pracownikowi zakres czynnosci w terminie 7 dni od daty zatrudnienia.

3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, wtym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, podajgc
jej charakter. Oswiadczenie nalezy ztozy¢ w terminie 7 dni od zatrudnienia. Nieztozenie oswiadczenia
powoduje odpowiedzialno$¢ porzadkowa.

§ 9. 1. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych wymagane jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego,
rodzaje odziezy iobuwia oraz przewidywanych okreséw uzytkowania stanowi Zalacznik Nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

2. Przydziaty odziezy iobuwia roboczego przystugujg takze pracownikom zatrudnionym
W hiepetnym wymiarze czasu pracy, z tym ze okresy uzytkowania przedtuza sie odpowiednio.

3. Pranie odziezy roboczej zapewnia pracodawca.

4. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymaé napoje oraz
szczegoblne zasady ich wydawania stanowi Zatgcznik Nr 3 do niniejszego Regulaminu.

5. Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymywac srodki higieny
osobistej oraz szczegbtowe zasady wydawania stanowi Zatgcznik Nr 4 do niniejszego Regulaminu.

6. Pracodawca zobowigzuje sie do zapewnienia pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
pracy wyposazonych w monitory ekranowe, okularéw korygujgcych wzrok jezeli:

1) koniecznos¢ uzywania okularow korygujacych wzrok stwierdza lekarz medycyny pracy
w stosownym zaswiadczeniu wydanym w ramach badan okresowych;

2) pracownik uzytkuje w czasie pracy monitor ekranowy co najmniej przez 4 godzinny dziennie.
7. Pracownik nabywa prawo do refundacji poniesionych kosztéw na zakup okularéw na podstawie:

1) aktualnego orzeczenia lekarskiego, wydanego przez lekarza okuliste lub lekarza sprawujgcego
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami zaktadu;

2) pisemnej prosby pracownika;

3) przedstawienia imiennego dowodu zakupu okularéw.
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8. Pracodawca ustala gérng granice refundacji zakupionych okularéw dla wszystkich
pracownikoéw, ktérzy nabyli prawo do zakupu na kwote 20% minimalnego wynagrodzenia
zasadniczego dla pracownikéw samorzgdowych nie czesciej niz raz na 2 lata.

9. W przypadku zgubienia lub zniszczenia przez pracownika okularéw, ktoérych zakup zostat
w czesci zrefundowany przez pracodawce, pracodawca nie ponosi kosztéw zakupu nowych okularéw
korygujgcych wzrok.

Rozdziat 3.
System i rozklad czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe czasu pracy

§ 10. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.

§ 11. 1. Czas pracy pracownikow Urzedu trwa od godziny 7:15 do godziny 15:15, od poniedziatku
do piagtku.

2. Czas pracy sprzgtaczki trwa od godziny 12:00 do godziny 20:00 od poniedziatku do pigtku.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach stazy zawodowych, robét publicznych i prac
interwencyjnych trwa od godz. 7:15 do godziny 15:15, od poniedziatku do pigtku.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy ustalajg
indywidualne umowy o prace.

5. Czas pracy robotnika gospodarczego zatrudnionego w tukawcu trwa od godz. 17:00 do godziny
21:00, od wtorku do soboty.

6. Wszystkie soboty sg dniami wolnymi od pracy, z wyjatkiem § 11 ust. 5.

7. Czas pracy nie moze przekroczyé 8 godzin na dobe i40 godzin tygodniowo w przyjetym 3-
miesiecznym okresie rozliczeniowym.

8. Ustala sie dopuszczalny czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, nie moze on przekroczy¢ 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.

9. Za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje,
wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas,
na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakohczeniu.

10. Pracownik, ktéry pracuje w swieto lub niedziele ma udzielony inny dzien wolny od pracy
w ciggu okresu rozliczeniowego.

11. Pracownikom przystuguje, wliczana do czasu pracy, 15 minutowa przerwa na spozywanie
positku.

12. Pracodawca moze wprowadzi¢ wobec poszczegolnych pracownikéw w zawieranych z nimi
umowach przerwe w pracy niewliczang do czasu pracy, w wymiarze nieprzekraczajgcym 60 minut,
przeznaczong na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych.

§ 12. 1. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 11 wobec poszczegdlnych pracownikéow albo ustali¢ dla nich
indywidualny czas pracy.

2. Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdlnych pracownikéw ustala pracodawca w zawieranych
Z nimi umowami o prace.

Rozdziat 4.
Pora nocna

§ 13. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami: 22:00 i 6:00.

2. W Urzedzie, w porze nocnej, nie zatrudnia sie pracownikow wykonujgcych prace szczegodlnie
niebezpieczne albo zwigzane z duzym wysitkiem fizycznym lub umystowym.

Rozdziat 5.
Termin, miejsce, czas i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia

§ 14. 1. Wynagrodzenie za prace jest ptatne jeden raz w miesigcu, z dotu, do 30. kazdego
miesigca, na rachunek bankowy wskazany przez pracownika lub gotéwkg w kasie Urzedu Gminy.

Id: 02CD16F1-17B1-4B4E-B7CC-B3B8BE6GF927D. Podpisany Strona 3



2. Wynagrodzenie dla pracownikéw zatrudnionych wramach prac interwencyjnych irobot
publicznych moze by¢ wyptacane do ostatniego dnia miesigca.

Rozdziat 6.
Obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym
takze sposéb informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym

§ 15. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujgce instruktaz
ogolny oraz instruktaz stanowiskowy, dotyczgce bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w zakresie niezbednym do wykonania cigzgcych na nim obowigzkéw.

2. Pracownicy podlegajg szkoleniom okresowym bhp, pracownicy administracyjno-biurowi - co
5 lat, natomiast pozostali pracownicy - co 3 lata.

3. Pracownicy o wystepujagcym ryzyku zawodowym powiadamiani sg podczas szkolenia
wstepnego.

§ 16. 1. Uzywanie otwartego ognia na terenie Urzedu jest zabronione.

2. Palenie tytoniu moze odbywaé sie wytgcznie w miejscach do tego wyznaczonych i odpowiednio
oznakowanych.

3. Palenie tytoniu w miejscach innych niz do tego wyznaczonych skutkowaé bedzie natozeniem
kary porzadkowe;j.

§ 17. 1. Pracownika w stanie nietrzezwym lub w stanie po uzyciu alkoholu, a takze innych srodkow
odurzajagcych nalezy odsung¢ od wykonywania pracy oraz nie dopusci¢ do przebywania na terenie
Urzedu.

2. W przypadku naruszenia przez pracownika obowigzku zachowania trzezwosci w pracy stosuje
sie zasady postepowania okreslone ustawg o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi.

3. Postanowienia powyzsze majg odpowiednio zastosowanie do oséb nie bedacych pracownikami,
wykonujgcych na terenie Urzedu prace lub ustugi, bez wzgledu na podstawe prawng swiadczenia tych
czynnosci.

Rozdziat 7.
Sposéb potwierdzania przez pracownikéw przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania spéznien i nieobecnosci w pracy

§ 18. Ewidencje czasu pracy w Urzedzie prowadzi sekretariat.

§ 19. 1. Kazdy pracownik obowigzany jest witasnorecznym podpisem potwierdzi¢ na liscie
obecnosci fakt przybycia do pracy.

2. Podpisywanie listy za dzieh ubiegty lub na dzien nastepny, jak rowniez za innego pracownika,
czy fatszowanie listy w inny sposob, jest niedopuszczalne i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

3. Pracownicy zatrudnieni na czas okreslony, wtym wramach stazy zawodowych, prac
interwencyjnych lub robdét publicznych, podpisujg listy obecnosci znajdujgce sie w sekretariacie
Urzedu.

4. Pracownik spozniony obowigzany jest ztozy¢ przetozonemu wyjasnienie. Do przetozonego
nalezy uznanie sp6znienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione. W wypadku stwierdzenia, ze
okolicznosci podane w wyjasnieniu nie usprawiedliwiajg spdznienia, przetozony obowigzany jest
wnioskowac o zastosowanie sankcji porzadkowych.

§ 20. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa, ktére uniemozliwiajg stawienie sie do pracy ijej Swiadczenie, a takze
inne przypadki uznane przez Wajta za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

2. Uznanie nieprzybycia do pracy, jak tez przedwczesnego opuszczenia pracy jako
usprawiedliwionego lub nieusprawiedliwionego, nalezy do Wdjta, po uprzednim wystuchaniu wyjasnieh
pracownika i zapoznaniu sie z przedtozonymi dowodami.
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§ 21. 1. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potrzeby wyjscia z pracy w celu zatatwienia
spraw osobistych iinnych zpracg nie zwigzanych, pracownik moze byé zwolniony przez
przetozonego.

2. Wprowadza sie ,Ewidencje wyjs¢ w celach osobistych”, ktérej wzér stanowi Zatacznik Nr 5 do
niniejszego Regulaminu.

§ 22. 1. Kazde wyjscie z pracy w celach prywatnych wymaga zgody bezposredniego przetozonego
oraz wpisu w ewidenciji, o ktérej mowa w § 21 ust. 2.

2. Wyjscia w celach prywatnych na okres do 2 godzin dziennie, spowodowane uzasadniona
potrzebg, ujawniona przetozonemu, bedg traktowane jako usprawiedliwione zwolnienie od pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za odpracowaniem uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym.

3. Wyjscia w celach prywatnych na okres dtuzszy niz 2 godziny dziennie bedzie wymagato
wystgpienia z wnioskiem o udzielenie urlopu wypoczynkowego.

4. Pracownik, ktéremu udzielono zwolnienia od pracy, obowigzany jest poinformowaé
wspotpracownikédw o miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik zajmuje
pomieszczenie sam, obowigzany jest na drzwiach pokoju umiesci¢ informacje o zastepstwie.

5. Powrét do pracy odnotowuje sie bezzwiocznie w ,,Ewidencji wyj$¢ w celach osobistych”.
§ 23. 1. Kazde wyjscie w celach stuzbowych wymaga zgody przetozonego.

2. Wprowadza sie ,Ewidencje wyjs¢ w celach stuzbowych”, ktérej wzor stanowi Zatacznik Nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

§ 24. 1. Wprowadza sie wzor ,Whniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego” stanowigcy
Zatacznik Nr 7 do niniejszego Regulaminu.

2. Pracownik, kazdorazowo przed skorzystaniem z urlopu wypoczynkowego - tak w dniach jak i w
godzinach - zobowigzany jest do pobrania wniosku z sekretariatu i po wypetnieniu go przedtozy
w sekretariacie. Whnioski sktadane przez pracownikow referatu wymagajg uprzedniej akceptacji
kierownika referatu.

§ 25. 1. Wprowadza sie ,Ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych” wedtug wzoru
stanowigcego Zatacznik Nr 8 do niniejszego Regulaminu.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna wytgcznie na polecenie bezposredniego
przetozonego oraz po uzyskaniu akceptacji Wojta Gminy.

3. Czas pracy w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika, moze by¢ zaliczony jako
odpracowanie czasu nieobecnosci w pracy z powodu wyjs¢ w celach osobistych.

Rozdziat 8.
Informacja o karach z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikéw

§ 26. Do razgcych naruszen ustalonego w Urzedzie porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych
zastosowanie wobec pracownikdw sankcji przewidzianych w art. 108 Kodeksu pracy nalezy:

1) wykonywanie bez zezwolenia przetozonego prac nie zwigzanych z zadaniami wynikajgcymi
z zakresu czynnosci;

2) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

3) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwym lub pod dziataniem innych $rodkéw odurzajgcych
oraz spozywanie alkoholu w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu;

4) powtarzajgce sie nie wykonywanie polecen przetozonego;
5) nieprzestrzeganie przepiséw izasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych, w szczegoélnosci
obowigzkéw wynikajgcych z art. 211 Kodeksu pacy;

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej, skarbowej iinnej tajemnicy przewidzianej przepisami
prawa;

7) wykorzystywanie narzedzi, materiatéw, pojazdéw stuzbowych, do celéw wiasnych, wynoszenie
i uzytkowanie ich poza zaktadem pracy, bez zezwolenia przetozonego.
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§ 27. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodawca moze zastosowac
kary przewidziane w kodeksie pracy w trybie i na zasadach w kodeksie tym okreslonych.

§ 28. Zastosowanie kary nie wytgcza odpowiedzialno$ci za szkode wyrzadzong przez pracownika.

Rozdziat 9.
Monitoring wizyjny

§ 29. 1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa mienia oraz oséb przebywajgcych na terenie Urzedu
Gminy oraz wokét niego stosowany jest monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu
poprzez zamontowane w Urzedzie i wokot niego kamery.

2. Teren monitorowany jest odpowiednio oznakowany poprzez tabliczki informacyjne z warstwowg
klauzulg informacyjna.

§ 30. 1. Monitoringowi podlega przestrzen publiczna, powszechnie dostepna dla nieograniczonego
kregu osob.

2. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomieszczen sanitarnych.

§ 31. Nagrania obrazu przetwarzane sg wytgcznie do celdéw, do ktérych zostaty zebrane
i przechowuje przez okres nie przekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

§ 32. Szczegdtowy zakres isposob stosowania monitoringu wizyjnego okresla odrebne
zarzgdzenie Wojta.

Rozdziat 10.
Postanowienia koncowe

§ 33. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie udziela Woéjt lub upowaznieni przez niego
pracownicy.

§ 34. 1. W Urzedzie obowigzujg nastepujgce terminy przyjec¢ interesantéw:

1) Wéjt lub w razie jego nieobecnosci Sekretarz Urzedu, w czwartki w godzinach od 7:30 do 10:30
oraz od 11:30 do 14:00;

2) Skarbnik i pozostali pracownicy w godzinach urzedowania.
2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Wojt Gminy.
3. Kontrole przestrzegania Regulaminu Pracy sprawuija:
1) Sekretarz Gminy;
2) Skarbnik Gminy;
3) inne osoby, w granicach udzielonego im upowaznienia.
§ 35. Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

§ 36. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od chwili ogtoszenia przez wywieszenie na
tablicy ogtoszen w siedzibie Urzedu Gminy.

2.Z dniem wejscia w zycie niniejszego Regulaminu Pracy traci moc Regulamin dotychczas
obowigzujgcy.

Wojt Gminy Wielkie Oczy

Albert Hawrylak
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;
2) warunkow zatrudnienia;

3)
)

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

awansowania;

3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposredni lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzywania irozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w pkt.1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwtaczajgce;j
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik zjednej lub kilku przyczyn
okreslonych w punkcie 1 byt, lub mégt by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.

7.Za naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie rdéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn wymienionych w punktach 1i 2.
8. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow;

3) stosowanie srodkow, ktére rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosc¢ pracownika;

4) ustaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania
oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem
kryterium stazu pracy.
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9. Rdznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku zrodzajem icharakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji , ktérych cel
dziatania pozostaje w bezpo$rednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika
stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe.

10. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowej warto$ci. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, atakze inne s$wiadczenia zwigzane zpracg, przyznane
pracownikom w formie pienieznej lub innej formie niz pieniezna. Pracami o jednakowej wartosci sg
prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem
zawodowym, a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

11. Na mocy art. 183 Kodeksu pracy osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyt zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace ustalone na podstawie odrebnych przepiséw. Skorzystanie przez pracownika
z uprawnien przystugujacych ztytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

12. Informacje opracowano na podstawie art. 183 - 183 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy.

Ja, nizej podpisany .......ccccccciiiiiiii i W ANIU oo zapoznatem sie
z powyzszg informacjg dotyczacg rownego traktowania w zatrudnieniu, co potwierdzam
wilasnorecznym podpisem.

(data i podpis pracownika)

Id: 02CD16F1-17B1-4B4E-B7CC-B3B8BE6GF927D. Podpisany Strona 2



Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych wymagane jest uzywanie odziezy i obuwia roboczego,
rodzaje odziezy i obuwia oraz przewidywanych okreséw uzytkowania

Stanowisko Przystugujgca odziez ochronna i obuwie Okres uzywalnosci
Palacz co, 1. czapka lub beret 24 miesiecy
konserwator 2. ubranie drelichowe 12 miesiecy

3. trzewiki sk. guma 24 miesigce
4. kamizelka cieptochronna lub kurtka 3 okresy zimowe
cieptochronna 12 miesiecy

. koszula flanelowa
. buty gumowo-filcowe

3 okresy zimowe

Konserwator sieci . ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 18 miesiecy
wodociggowe;j . kurtka cieptochronna 3 okresy zimowe

. trzewiki sk. guma 24 miesigce

. buty gumowo-filcowe 3 okresy zimowe

. rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
Kierowca samochodu . fartuch drelichowy lub ubranie drelichowe 24 miesigce
pozarniczego . rekawice ochronne drelichowe do zuzycia

. kurtka cieptochronna 24 miesigce

. trzewiki sk. guma 24 miesigce

. buty gumowo-filcowe

3 okresy zimowe

Lesniczy laséw

. buty gumowo- filcowe

3 okresy zimowe

5

6

1

2

3

4

5

1

2

3

4

5

1
gminnych 2. trzewiki sk-guma 24 miesigce

3. ubranie drelichowe 24 miesigce

4. kurtka cieptochronna 3 okresy zimowe

5. ptaszcz lub kurtka przeciwdeszczowa 24 miesigce

6. czapka lub beret 24 miesigce

7. spodnie cieptochronne 3 okresy zimowe
Sprzataczka 1. chustka na gtowe do zuzycia

2. fartuch syntetyczny 12 miesiecy

3. trzewiki profilaktyczne tekstylne 12 miesiecy

4. rekawice gumowe do zuzycia
Robotnik 1. czapka lub beret 24 miesigce
gospodarczy 2. ubranie drelichowe 12 miesiecy

3. trzewiki sk/guma 24 miesigce

4. kamizelka cieptochronna lub kurtka ocieplana 3 okresy zimowe

5. buty gumowo-filcowe 3 okresy zimowe

6. rekawice ochronne do zuzycia
Goniec 1. obuwie letnie 24 miesigce

2. obuwie zimowe 24 miesigce

3. kurtka ocieplana 3 okresy zimowe

4. kurtka przeciwdeszczowa 36 miesiecy
Kierowca autobusu 1. ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 24 miesigce

2. rekawice ochronne do zuzycia
Kierowca samochodu | 1. ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 25 miesigce
osobowego 2. rekawice ochronne do zuzycia

Jezeli pracownik wykonuje zadania na dwoch réznych stanowiskach nalezy mu sie odziez ochronna
i obuwie robocze dla dwéch stanowisk z wyjatkiem powielajgcych sie.
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymaé napoje

Pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy przystugujg napoje chtodzace, ktore
wydawane bedg na nastepujgcych warunkach:

1) konserwator - palacz, konserwator sieci wodociggowej, robotnik gospodarczy, w tym zatrudniony
w ramach stazy zawodowych, prac interwencyjnych irobd6t publicznych, kierowca samochodu
pozarniczego, sprzataczka i goniec otrzymujg napoje chtodzgce w dniach pracy, w ktérych wystgpig
warunki gorgcego mikroklimatu charakteryzujgcego sie wartoscig wskaznika obcigzenia termicznego
(WBGT) powyzej 25 °C;

2) pozostali pracownicy zatrudnieni w Urzedzie otrzymujg napoje chtodzgce w dniach pracy jezeli
temperatura na stanowisku pracy spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28 °C;

3) napoje chtodzgce stanowi¢ bedg wody mineralne gazowane i niegazowane;
4) pracownikom nie przystuguje ekwiwalent pieniezny za napoje chtodzace;

5) decyzje o wydaniu napojéw chiodzacych podejmuje pracownik w Urzedzie prowadzgcy sprawy
zwigzane z BHP.
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Wykaz stanowisk pracy, na ktérych zatrudnieni pracownicy powinni otrzymywaé srodki higieny
osobistej

1. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzedzie Gminy Wielkie Oczy zapewnia sie wedtug
zapotrzebowania korzystanie ze srodkdéw higieny osobistej, tj. mydta toaletowego, recznikéw
papierowych oraz papieru toaletowego znajdujgcych sie w pomieszczeniach higieniczno-sanitarnych
w budynku Urzedu Gminy.

2. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach:
1) konserwator-palacz;
2) konserwator urzgdzeh wodociggowych;
3) kierowca samochodu pozarniczego;
4) kierowca samochodu osobowego;
5) kierowca autobusu;
)

6) robotnik gospodarczy, w tym zatrudnionym w ramach stazy zawodowych, prac interwencyjnych
i robét publicznych, przystuguje ponadto:

a) pasta do mycia rak - 1 szt. na kwartat (wydawane raz na pét roku),

b) mydto toaletowe - 1 szt. 100 gr. na miesigc (wydawane raz na pot roku),

c) recznik bawetniany - 1 szt. na p6t roku.

3. Srodki czystoéci sg wydawane 2 razy w roku, w pierwszym i drugim pétroczu.

4. Pracownikom nie przystuguje mozliwo$¢ zamiany srodkéw higieny osobistej na ekwiwalent
pieniezny.

5. Wymienione $rodki higieny osobistej przystugujg pracownikom zatrudnionym na czes$é etatu
w ilosci proporcjonalnej do wymiaru czasu pracy.

6. Wydawane pracownikom $rodki higieny osobistej podlegajg ewidencji w rejestrze, ktory
prowadzi pracownik zajmujgcy sie bhp w Urzedzie.

7. Przyjecie $rodkéw ochrony osobistej pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem.
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Ewidencja wyj$¢ w celach osobistych (wzér)

Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Lp.

Imi¢ i nazwisko

Data

Godzina
wyjscia

Godzina
powrotu

llo$¢ godzin

Podpis
pracownika

Podpis
przetozonego

Sposéb
rekompensaty
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Ewidencja wyjs¢ w celach stuzbowych (wzér)

Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Lp.

Imie i nazwisko

Data

Godzina wyjscia

Godzina powrotu

Podpis pracownika

Podpis przetozonego
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Wielkie Oczy

Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego (wzér)

(imie i nazwisko) (data)

Whiosek pracownika o udzielenie urlopu

Prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego za rok ................. w wymiarze ........... dni

(podpis pracownika)

Akceptacja Kierownik

Akceptacja Wéjta Gminy
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Ewidencja czasu pracy w godzinach nadliczbowych (wzér)

Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Wielkie Oczy

L Imie i nazwisko Data rong:zz.cia ZakSrc':gzz(.enia llosé Podpis Podpis Sposob Uwagi
P- ¢ pocze godzin przetlozonego pracownika rekompensaty g
pracy pracy
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