WO JT GMH\N \A'\lOK
woj. pedkarpackie
| ZARZADZENIE NR 98/2020

WOJTA GMINY SANOK'
z dnia 22 maja 2020 r.

w spraWie ustalenia Regulaminu pracy pracownikéw Urz¢du Gminy Sanok

- Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j.
2 2020 r., poz.713) i art.104 § 1 ustawy z|dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (t..
Dz.U.2019 1., poz. 1040 z p6zn.zm.) w zwigzku z art.42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z2019r. , poz. 1282), '

zarzadza sie, co nastepuje:

S ‘W celu uregulowania organizacji pracy i porzgdku wewnetrznego w Urzedzie oraz

. p okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustala si¢ "Regulamin pracy
- - pracownikéw Urzgdu Gminy Sanok", stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

' 02 e

Zobow1qzuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie do zapoznania sie

z tresqu regulammu wprowadzonego niniejszym zarzadzeniem i do przestrzegania zawartych
W nim zasad. ' ‘

33

~ Z dniem wejscia w zycie Regulaminu pracy wprowadzonego niniejszym Zarzadzeniem traci. ;
moc dotychczas obowu}zu_]qcy Regulaminu pracy w Urzgdzie Gminy Sanok z péZniejszymi -
Zmianami. :

84
- Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Regulamin' pracy WChOdZi w Zycie po uplywxj 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw, w ten sposéb, ze kazdy pracownik potwierdzi jego przyjecie i stosowanie
wiasnorecznym podpisem. o
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‘Regulamin pracy pracownikéw Urzedu Gn
porzadek wewnetrzny i rozklad czasu pracy
spraw w dogodnym dla nich czasie jak réwnig
yoraz zw1qzane z tym prawa i obowu}zlq praco

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

2)
3)
4)
5)

6)

7

Zalgcznik do Zarzgdzenia Nr 98/2020

Wéjta Gminy Sanok z dnia 22.05.2020 r.

Regulamin pracy pracownikow Urzedu Gminy Sanok

ROZDZIAL 1

Postanowienia ogélne

§

1

liny Sanok zwany dalej Regulaminem okresla
W spos6b zapewniajacy obywatelom zatatwianie
>z ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
dawcy i pracownikéw Urzedu Gminy Sanoku.

52

czasie pracy - nalezy przez to rozumieé czas, w ktorym pracowmk pozostaje
w dyspozycp pracodawcy w Urzedzw Gminy Sanok lub w innym miejscu wyznaczonym

do wykonywania pracy,

pracodawcy - nalezy przez to rozumief

Urzad Gmlny Sanok, za ktéry czynnosc1 w

sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracowmkow wykonuje Wéjt Gminy Sanok,

pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracowmkow samorzqdowych zatrudnionych

w Urzgdzie Gminy Sanok,

Wojcie - né]eZy' przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Sanok,.

przelozonym - . w zaleznosci ko‘d podporzadkowania, nalezy przez to rozumie¢ Wéijta
Gminy Sanok, Zastgpcg Wojta Gminy Sanok, Sekretarza Gmmy Sanok, Skarbnika Gminy
Sanok; Klerownlka referatu, Kierownika bjura,

rozkladzw czasu pracy - nalezy przez to rozumieé rozplanowanie czasu pracy

poprzez okreslenie godzin rozpoczynania
pracy, '

i konczenia pracy w poszCzegélnych dnia'cnh‘

systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé zasady orgamzacp obowrc}zchego

pracownikow czasu pracy,




8) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Sanok,

9) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawc; z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282),

§3.

1. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracowmkow zatrudnionych u
~ pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz rodzaj wykonywanej pracy.

2. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zapoznaje si¢ z trescia regulaminu,
co potwierdza stosownym osw1adczemem ktére dolgcza sie do jego akt osobowych.

ROZDZIAL 1

Obownqzkl i uprawmema pracodawcy ‘
§ 4

1. ‘Podstawowe obowigzki: pracodawcy okreslone zosta%y w kodeksie pracy, przepisach
prawa pracy oraz ustawie.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez: :

1) réwne traktowanie kobiet i mezczyzn W zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunk6w zatrudmema, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszema kwalifikacji zawodowych w tym udostepnianie pracowmkom tekstu
przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej

- . informacji rozpowszechnionej - na terenie urzedu,

2) przeciwdziatanie dyskrynunacp w zatrudnieniu,

'3) przeciwdzialanie mobbingowi,

4) upowszechnianie informacji o mozliwosci zatrudnienia w urzgdzie.

3. Informacja dotyczaca obowiazujgcych uregulowan prawnych w zakresie réwneg o
traktowania w zatrudnieniu zawarta zostala w Zalaczniku Nr 1 do regulaminu.

4. Zasady przeciwdzialania - dyskrymmacp w zatrudnieniu i mobbingowi zawarte zostaly
w procedurze antydyskrynunac;gnej i antymobbmgoweJ okreslonej w zalaczniku Nr 2
do regulaminu.

5. Ogloszenia o wolnych stanow15kach urzqdmczych w urzedzie publikowane sg na stronie
internetowej Gminy Sanok w Biuletynie Informacp Publicznej oraz umieszczane na
tablicy ogloszen w urzc;dzxe

§5

Pracodawca, jako admlmstrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany

przestrzegaé regulacji-zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow |

rozporza,dzema Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w spraw1e ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przepltywu taklch danych oraz uchylema dyrektywy 95/46/WE...,ustawy

,



L

z dnia 10 maja 2018 1. o ochronie danych gsobowych ( tj. Dz. U. z 2019r., poz.1781) oraz
wewnatrzzakladowej pohtykl bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow zakladowych w tym

zakresie.

§6

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowiqzk()w siuzbbwych - do uprawnief

pracodawcy nalezy w szczeg6lnosci:

1)

2)

3).

prawo wprowadzenia Srodkéw. monitorowania i kontroh wlasciwego wykorzystywania
przez pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy urzgdzen, sprz¢tu i materialow
biurowych jak np. komputer, internet czytez e-mailowa skrzynka stuzbowa,

prawo zadania zlozenia przez pracownika o$wiadczen w zakresie niezbednym do
wywigzania sie przez pracodawce; z nalozonych na niego ‘obowigzkéw okreslonych
przepisami prawa,
prawo z3dania podania przez pracownika innych danych, ktérych posiadanie jest
konieczne ze wzgledu na korzystame przez pracownika ze szczegélnych uprawnien
przew1d21anych W prawie pracy, : ’

' ROZDZIAE I

Obowiazki i uprawnienia pracbwnika

§7

. Podstawowe obowigzki pracowmka okre lone zostaly w kodek51e pracy, przeplsach prawa .

pracy oraz ustawie o pracownikach samqrzagdowych.

Pracownik obowigzany jest do sumiennego, starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przelozonego i w oparciu p obowigzujace przepisy prawne wykonywama
zadan i obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu CZynnosci.

Jezeli' w przekonaniu pracownika polecenie przelozonego jest mezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstaww mu swoje zastrzezenia;
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac’
jednoczesnie wo_]ta o zastrzezeniach. : o .

“Pracownik ‘nie- wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie

prowadziloby do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozﬂoby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje wojta.

3 8

Ponadto pracownik jest zobowiazany, w szczeg6Inosci, do:
1) zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,
2) zlozenia, na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci W sprawach
z zakresu prawa pracy, o$wiadczenia o stanie majatkowym,
3) zlozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na
- potrzeby wykonywania czynnosci kadrowych, placowych ubezpleczemowych oraz
socjalnych zww,zanych ze stosunkiem pracy, -
4) zapoznania si¢ z klauzulg 1nformach ng dotyczacg przetwarzania danych osobowych, -
5) podania innych danych, ktérych posiagdanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w przepisach. :
: 3




2.

Pracownicy wskazani, na podstawie odr¢gbnych przepiséw, do zlozenia o$wiadczenia
majatkowego oraz innych informacji i o§wiadczen skiadajg je bez osobnego wezwania.

§9

Obowigzkiem pracownika jest réwniez:

1.
‘2

1. nieujawnianie informacji objgtych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostal uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
' Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w spraw1e ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE...,ustawy z dnia 10 maja 2018 r. 0
ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2019r., poz.1781) oraz przestrzegania
wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeﬁstwa w tym zakresie.
2. Po zakonczeniu pracy - uporzadkowanie Imejsca pracy, zabezpieczenie dokumentow,
pieczeci, waloréw pleme;znych urzadzen i sprzgtu, sprawdzeme czy wylaczone
zostaly wszystkle urzqdzema ktore powmny byé wylaczone, zabezpieczenie
powierzonych pomleszczen i ich wyposazema oraz okien przed ich otwarcie
zamknigcie pomleszczen w ktorych pracuje, jak réwniez zdanie kluczy na’
wyznaczone miejsce lub pozostawienie osobie sprzqtajqcej

©§10

Pracownikowi moze byé¢ wydana legitymacja stuzbowa.
Legitymacje shizbowe wystawia Referat Spraw Organizacyjnych i Adrmmstracyjnych na
whniosek kierownika referatu lub zamteresowanego pracowmka : :

§11

Pracowmkow1 nie WOIIIO

R

2)

- 3)
4)

- 5)
6)

. .

8)

9

wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosc1 lub byly zwiazane z zaj¢ciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo mogltyby wywotaé uzasadnione
podejrzeme o stronniczo$¢ lub interesownosé, a takze zajc;c ktére bylyby sprzeczne
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

pozyskiwa¢, przywlaszczaé, wynosi¢ i przekazywaé danych osob ktore pozyskat lub ('
ktérych miat dostep w trakcie zatrudnienia,

samowolnie opuszczaé stanow1ska pracy,

spoznia¢ si¢ do pracy,

lekcewazy¢ obowiazek uspraw1ed11w1ama nieobecno$ci w pracy,

stawia¢ sie do pracy po spozyc1u alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

urzadzaé na terenie urzedu spotkan towarzysklch i okohcznosc1owych bez zgody
pracodawcy,

uzywaé urzadzen, sprzetu i materiatéw b1urowych do czynnoici nie zwigzanych
z wykonywang praca, w tym korzystac ze shuzbowej skrzynki e-mailowej do wysylama

- prywatnej - korespondencji, a takze na shizbowym komputerze umieszcza¢ swoich

prywatnych plikow.
pali¢ tytoniu na terenie urz¢du poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

10) zaklécaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

4



§12

' Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien dokona¢ rozliczenia, tj.:

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przelozonego,

2) zwréci€ narzgdzia i materialy podlegajace zwrotowi,

3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pignieznych, pozyczek itp.

§ 13

1. Uprawnienia pracownika zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegolnosci w zakresie:
urlopbw w tym wypoczynkowych, |szkoleniowych, bezplatnych, wynagrodzenia,
nagrod w tym jubileuszowych, jednorpzowej odprawy w zwiazku z przejSciem na
emeryturg lub rentg, awansowania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
odwolania od okresowej oceny kwalifikacyjnej, zaspokajania potrzeb socjalnych
i bytowych - okreslone zostaly m.in. w: | ‘
1) kodeksie pracy,

2) ustawie o pracownikach samorzado

3) regulaminie wynagradzania,

4) regulaminie przeprowadzania okresowej  oceny pracownikéw samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie,

5) regulaminie zaktadowego funduszu $wiadczen socjalnych w urzedzie.

ch,

2. Pracownikowi przystuguje ponadto prawa:

1) wynikajace z udzielonych pelnomocnictw i upowazniefi, :

2) zadania od przelozonego Scistego gkreslenia zadan i obowiazkéw oraz sposobu
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku, ‘ o

3) skladania wyjasnien w sprawach, za kiére ponosi odpowiedzialnosé.

ROZDZIAL IV

Monitoring w|zakladzie pracy

§14

1. W celu zapewnienia bezpieczenstwa| mienia oraz oséb przebywajacych na terenie
urzgdu stosowany jest monitoring wizyjny, polegajacy na rejestrowaniu obrazu przez
zamontowane w urzedzie kamery. Miejsca umieszczenia kamer s3 odpowiednio
oznakowane.

2. Zasigg monitoringu wizyjnego obgjmuje teren i pomieszczenia urzedu, w
szczeg6lnosci: ‘ : '

1) wejscia do siedziby urzedu,

2) klatki schodowe,




S

3) korytarze. =

3. Monitoring wizyjny nie obejmuje pomiesz¢zer'1 sanitarnych, pomieszczen socjalnych,
pokoi biurowych oraz pomieszczen udostgpnionych organizacjom zwigzkowym.

4. Monitoring wizyjny jest prowadzony c'alodobowb i polega na rejestracji obrazu, bez
utrwalania dzwieku. /

5. Dostep do nagran obrazu majq tylko upowazmone osoby.

6. Nagrania obrazu przetwarza sie wylagcznie do celéw, do ktérych zostaiy zebrane i
przechowuje przez okres nie przekraczajacy 3 miesi¢cy od dnia nagrania, z wyjatkiem
sytuacji, gdy nagrania obrazu stanowia dowéd w postgpowaniu prowadzonym na
podstawie przepiséw prawa, lub pracodawca powziat wiadomo$¢, iz mogg one taki
dowéd stanowié; woéwczas termin przechowywania nagran ulega przedtuzeniu do -
czasu prawomocnego zakonczema post@powama ’

. 17. Po upiyw1e okresu wskazanego w ust. 6 uzyskane w wymku monitoringu wizyjnegg
nagrania obrazu zaw1erajqce dane osobowe podlegajq zniszczeniu, o ile przepls
odrqbne nie stanowia 1naczej : ~

8. Szczegolowy zakres i sposob momtonngu wizyjnego okresla odre;bme Regulamin

. monitoringu.

. ROZDZIAL V

~ System i rozklady czasu pracy

815

1. Pracownicy urzc;du sg zatrudnieni w nastqpuj qcych systemach czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy, - .
2) przerywany system czasu pracy. ' ,
2. W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy z wyjatkiem kierowcy i opiekuna
dzieci i mlodziezy dowozonych do i ze szkoly. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na
dobg i przecigtnie 40 godzin w przecu;tme plt;cwdmowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym trzech miesigcy hczonym - '
‘ a) od 1 stycznia do 31 marca,

b) od 1 kwietnia do 30 czerwca,

‘¢) od 1 lipca do 30 wrzesnia,

'd) od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
3. Dla kierowcy i opiekuna dzieci i mlodziezy' dowozonych do i ze szkoly, w czasie roku
szkolnego w okresie kiedy odbywaja sie zajecia szkolne, obowigzuje przerywany system
czasu pracy, ktéry polega na tym, ze w- ramach z géry ustalonego rozkladu wystgpuje nie
wiecej niz jedna przerwa w pracy w ciagu doby, trwajgca nie diuzej niz 5 godzin.
4. Pracownicy zatrudnieni w urzgdzie wykonqu prace od poniedziatku do piatku
w godzinach od 7:30 do 15:30 z wyjatkiem:



3. Skrécony czas pracy, tj. ponizej wymlaru

a) pracownicy ewidencji ludno$ci pracujg w

poniedzialek i wtorek oraz czwartek i piatek

w godzinach od 7:30 do 15:30, w $rod¢ w gadzinach od 9:00 do 17:00,

pigtku w godzinach od 11:00 do 19:00.

'b) pracownicy zatrudnieni na stanowisku’sprzqtaczki wykonujg pracg od poniedziatku do

¢) pracownicy Oczyszczalni Sciekéw w Tyrawie Solnej pracujq od poniedziatku do pigtku

w godzinach od 8:00 do 16:00.

5. W podstawowym systemie czasu pracy moze zostac ustalony ruchomy rozklad czasu pracy

na pisemny wniosek pracownika.

6. Tygodniowy czas pracy pracownikéw I;czme z godzinami nadliczbowymi, nie moze

‘przekraczac przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.

8. Do czasu pracy pracownikéw obshugi zatrudnionych na stanowisku kierowéy stosuje si¢

przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 1. 0
poz. 1412 z pozn. zm.).

§

‘czasie pracy kierowcow (tj. Dz. U. z 2019 1.,

16

1. Pracowmkom przyshuguje w- kazdym tygodmu prawo do co naJmmeJ 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obeJmUch ego €O najmniej 11 godzm meprzerwanego

odpoczynku dobowego.
2. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar

;czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,

przyshiguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

¥

17

1. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudmonych W niepetnym wymlarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika.

2. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach pracodawca. moze na pisemny wniosek
pracownika ustali¢ ~ indywidualny rozklad czasu pracy przy zachowamu ograniczen

zawartych w § 16 ust. 1.

pracownikom na podstawie odrgbnych prz

godzm okreslonych w § 15 ust, 2 przystuguje

episow.

4. Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skjoceme czasu pracy w urzqdme w danym dniu

ustalane sg w razie potrzeby w drodze odr
-§

1. Pora nocna wynosi 8 godzm i obeJmuJe
naste;pnego

r¢bnego zarzadzenia.

18

czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia

2. Za czas pracy W porze nocnej przysiuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzema
w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§

19

Za prac¢ w niedziel¢ oraz w S$wigta okredlone odrgbnymi przepisami uwaza si¢ prace
wykonywang pomi¢dzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastgpnego dnia.




§20
. Czasem pracy pracownika w' godzinach -nadliczbowych jest czas, w ktérym praca
wykonywana jest ponad norme ustalong w.§ 15 ust. 2, z zastrzezeniem ust. 2.
. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego, jezeli
wymagajg tego potrzeby urzedu, wtym w wa jatkowych przypadkach takze W porze nocnej
oraz w niedziele i §wigta. ,
. Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do:. -
1) kobiet w cigzy
2) pracownikow sprawujqcych piecz¢ nad osobami wymagajqcyml statej opieki, o ile nie
wyraza na to zgody,
3) pracownik6w opiekujacych sie dzieémi w wieku do o$miu lat, o ile nie wyraza na to
~ zgody,
- 4) pracownikdw mepelnosprawnych o ile na wniosek pracowmka lekarz wykonujacy
badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
w przychodni medycyny pracy, z ktora urzad zawarl stosowng umowg lub w razie Jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad pracownikiem - wyrazi na to zgode.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami” -
okreslonymi w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
- w roku kalendarzowym, z -wyjatkiem kierowcy, dla ktérego liczba ta nie moze
przekroczyé 300 godzin w roku kalendarzowym :

§21

. Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach

nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym

'samym wymiarze co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

. Wyplata wynagrodzenia nastepuje na pisemny wniosek pracownika, ktérego wzor okresla -

zalgcznik Nr 3 do regulaminu, potwierdzony przez przelozonego i zlozony w terminie’

do 15 dnia miesigca nast¢pujacego po uplywie okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa

w § 15 ust. 2.

. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2; po uzyskaniu akceptacji WOJta przekazuje si¢ do:

1) Referatu Finansowego, w ktérym wyliczana jest wysoko$¢ wynagrodzenia za prace, ’
ktérej mowa w ust. 1, '

2) Referatu Spraw Organizacyjnych i Administracyjnych, w ktérym nastgpuje
zaewidencjonowanie czasu pracy w karcie ewidencji czasu pracy, o ktérej mowa w §
23 ust. 2.

. Wykorzystanie czasu wolnego nastqpuje do konca okresu rozliczeniowego,

o ktérym mowa w § 15 ust. 2, i w ktérym wykonywana byla praca w godzinach

nadliczbowych lub, na wniosek pracowmka moze nastgpi¢ w - okresie bezposredmo

poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach wykorzystanie czasu wolnego moze nastgpi¢

- winnym terminie uzgodnionym z przelozonym



ROZD

Termin, miejsce, czestotliwosé

§

. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane j
27 kazdego miesigca, za ktory przystuguje

. Wyplata wynagrodzenia za prace dok
pracownika rachunek bankowy, chyb:
wynagrodzenia do rak wiasnych w kasie {

1

. Pracownikom zatrudnionym w ramac}
wynagrodzenie wyplacane jest w.ostatnim

1

. 'W przypadku, gdy termin wyplaty przyp
si¢ w ostatnim dniu roboczym poprzedzaj

. Szczegblowe zasady wyplacania wyna
wynikajgcych ze stosunku pracy uregulo

ROZD

Ewidencja czasu pracy i sposob potwier

§

. Pracodawca ewidencjonuje i rozlicza czas
praw1dlowego ustalenia wynagrodzema
zwigzanych z praca.

. Pracodawca zaklada i prowadzi odrebnie
pracy w zakresie obejmujgcym, w szczego
zwolnienia od pracy oraz inne usprawic
W pracy w wymiarze pelnego dnia.

. Ew1denc10nowame czasu pracy, o ktorym

przy pomocy:

1) list obecnosci,

2) ewidencji nieobecnosci (wyjsé) w §
stuzbowych,

3) indywidualnej ewidencji pracy W
nieobecnosci (wyj$¢) w godzinach prac

)ZIAL. VI

wyplaty wynagrodzema Za pracg

22

>st pracownikom z dolu, naJpozmeJ w dniu

wynagrodzenie.

pnywana jest przelewem na wskazany przez

ze pracownik zlozyl wniosek o wyplate

Jrzedu.

robot pubhcznych 1 prac mterwency_]nych
dniu miesigca.

a na dzien wolny od pracy, wyplaty dokonuje

d
gcym dzien wolny od pracy.

odzenia za prace oraz innych naleznosci
ane zostaly w regulaminie wynagradzania.

IAL VII

zania przybycia, obecnoSci i nieobecnos$ci

23

5 pracy pracownika do celéw, w szczeg6lnosci
za pracg pracownika oraz innych $wiadczen

dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu

Inosci, prace w poszczeg6lnych dobach, urlopy,
:dliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci

mowa w ust. 1 odbywa si¢, w szczegolnosci,

bodzinach pracy w celu zalatwienia spraw

4

godzinach _hadliczbowych, odpracowar,
y w celu zalatwienia spraw osobistych.




4, Ew1denqonowan1e czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 moze odbywal si¢
w systemie elektronicznym.

§24

Prowadzenie ew1denc31 czasu pracy odbywa sie z zastosowaniem zasad ochrony danych
osobowych.

§ 25

1. Pracownik, przed przystgpieniem do pracy, potwierdza swojg obecnosc W pracy
podpisujac list¢ obecnosci, ktéra jest wytozona do godziny 7:45.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie miesigca, na liscie obecnosci
umieszcza si¢ jedynie 1nformaqe; o ‘nieobecnosci pracownika w pracy, bez podania

~ przyczyny nieobecnosci. SRR ‘

§ 26

Na terenie urzedu poza godzinami pracy mogg przebywaé:

1) Wojt, Zastgpca Wojta, Sekretarz Skarbnik,

2) kierownicy referatéw ' -

3) pracownicy - na polecenie. kierownika, ktéremu podlegaja, za zgods Wéjta lub
Zastepcy Wojta. S Lo e

4) radni Rady Gminy Sanok,

5) osoby zaproszone - za w1edza} Wojta lub Zastepey WOJta

6) inne osoby za zgodg Wojta lub Zastepcy Woijta.

' ROZDZIAL VIII

Zasady usprawiedliwiania niecobecno$ci w pracy i spéznien .
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 27

1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami- prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie sig
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za ‘usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

2. W razie zaistnienia przyczyn un1emoz11w1ajqcych stawienie sie do pracy, pracownik jest

- obowiazany zawiadomié o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przelozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktory niezwlocznie
informuje przelozonego n1eobecnego pracowmka o dokonanym zawiadomieniu.

10



. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2
jednak niz w drugim dniu nieobecno$
telefonicznie lub tez za posrednictwem i
. Niedotrzymanie terminu, o ktérym

» pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pozniej
ci w pracy, osobiScie lub przez inne osoby,

nwncgo Srodka lacznosci (e-mail, SMS).

owa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli

pracownik ze wzgledu na szczegdlne o ohcznosc1 nie mogl zawiadomié o przyczynie
nieobecnosci.

28

. Pracownik jest obowigzany uspraw1ed11 i¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdZnienie si¢ do

pracy przedstawiajac odpowiednie dowo
. Uznanie nieobecnosci w pracy lub sp6Z

ienia si¢ do. pracy za usprawiedliwione lub

nieusprawiedliwione nalezy do pracodaw y lub osoby przez niego upowaznione;j.

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pra

§ 29

,owmka od pracy, Jezeh obow1qzek zwolnienia

wynika z Kodeksu pracy lub z odrqbnych przepisow.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika, w szczegdlnosci:

1) z zachowaniem prawa do wvnagrodzema ustalonego w sposéb okreslony w odrebnych

przepisach .
a) w razie komecznosc1 wzxc;c1a udzlalu w postt;powamu po_]ednawczym w ktorym :

jest strong lub $wiadkiem - na czas mezbc;dny do wziecia udziatu,
w sytuac_]l Koniecznogci przeprowadzema obowu;zkowych badan lekarskich
i szczepieh ochronnych = przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb

b)

- zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy

oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych - na

czas niezbgdny do ich przeprowadiema,

bedgcego krwiodawca - na czas

|oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa w celu

oddania krwi, a takze na czas nigzbedny do przeprowadzenia zaleconych przez
stacj¢ krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢
wykonane w czasie wolnym od pracy, -

w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

~ malzonka pracownika lub jego

— na czas obejmujacy 2 dni,
w razie $lubu dziecka pracowni
tesciowej, tescia, babki, dziadka,

pracownika lub bedgce;j pod jego

1 dzien,

dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy

a:albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
bezposrednia opieka — na czas obejmujgcy

w okolicznosciach przewidzianych w odrebnych przepisach, w przypadku

koniecznoéci udzielenia ‘osobom

0 znacznym lub umiarkowanym stopniu

niepelnosprawnosci zwolmen od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych,
zabiegow leczmczych lub usprawnla_]qcych a takze w celu uzyskania zaopatrzenia
ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te nie mogg byé wykonane

;poza godzinami pracy,




2) . bez zachowania prawa do wynagrodzenia

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony — na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

b) wezwanego do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia — na czas niezbgdny do stawienia sig,

~ ¢) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym lub sadowym - laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

d) wezwanego w charakterze $wiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym
przez Najwyzsza Izbe Kontroli i pracownika powolanego do ud21a1u w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty,

e) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbgdny do
uczestniczenia w dzialaniach ratovmiczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze — w wymiarze nie przekraczajgcym

Yacznie 6 dni w ciagu roku kalendarzowego, ‘

f) w celu wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach’
przew1d21anych w_ odrebnych - przeplsach — na czas wykonywania tych
obowigzkow.

. Pracownik korzystajqcy ze zwdlniénia od pracy w sytuacji, o ktérej mowa w ust. 2 pkf 1
~ jest obowigzany przedlozyé do wgladu przetozonemu lub pracownikowi ds. kadr
dokument potwwrdzaj gecy okohcznosc (przyczyn(;) zwolnienia. , .

W razie skorzystania przez pracowmka -ze zwolnienia od pracy, 0 ktorym mowa?‘ .
~w ust. 2 pkt 2 pracodawca wydaJe zasw1adczen1e okreslajace wysoko$¢ utraconego
wynagrodzema za czas tego zwolmema, w celu uzyskania przez pracownika od
wlasciwego organu rekompensaty pienigzne; : z tego tytulu — w wysokosc1 ina warunkach
przewidzianych w odrebnych przeplsach :

. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego sp6znienia’
si¢ do pracy - pracownikowi: wynagrodzenie nie przyshuguje. Pracownik w zaleznosci -
od wagi przewinienia podlega karom porzadkowym.

§ 30
. Zalatwianie przez pracownlkow spraw osoblstych pow1nno odbywa¢ si¢ w czasie wolnym

- od pracy.

.~ W uzasadnionych przypadkach pracowmk moze by¢ zwolniony od pracy na czas
mezbe;dny dla zalatwienia spraw osoblstych _]ezeh wymagaja one zalatwienia w godzmach

pracy. -
. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych moze nastapi¢ po
uprzednim zlozeniu przez pracowmka pisemnego wniosku o koniecznosci zwolnienia od

pracy w celu zalatwienia spraw osoblstych ktérego wzér okresla zalgeznik Nr 4 do
regulaminu.
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. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 3| stanowi réwnoczeénie zgode na potracenie
wynagrodzenia w przypadku nie odpracowania godzin w okresie rozliczeniowym,
o ktéorym mowa w § 15 ust. 2.

§ 31

zalatwienia spraw osobistych pracownikowi
ze pracownik odpracowal czas zwolnienia w
konca okresu rozliczeniowego.

. Za czas zwolnienia od pracy w celu
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba
uzgodnionym terminie, nie pézniej niz do

- Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy, udzielonego pracownikowi, na jego pisemny
wniosek, w celu zalatwienia spraw osoblstych nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych. ' ' ‘

. W szczegblnie uzasadnionych przypadkpch odpracowanie czasu zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych mozg nastapi¢ w kolejnych okresach rozliczeniowych
uzgodnionych z przelozonym.

. Odpracowame spozmen i wyj$¢ w sprawach osoblstych odbywa si¢ w taki sposob, aby
wyjscia i spéznienia réwne lub krétsze niz 15 minut byly odpracowane jednorazowo, za$
dluzsze moga by¢ odpracowane w. ciggu kilku dni, w przyje;tym okresie rozliczeniowym,
Jednak odpracowanie takiego wyjscia nie moze odbywaé si¢ odcinkach czasu krétszych
niz pot godzmy jednorazowo.

. Przebywanie w pomleszczemach biurowych poza. godzmam1 sluzbowyml w celu
odpracowania wyjscia w sprawach osobistych, odpracowania sp6znienia, wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych, jest mozliwe po uprzednim poinformowaniu Wojta lub
Zastepcy Wojta.

§32

. Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy
konieczne w przypadku gdy zwolnienie od
- przez pracownika godzinami nadliczbowyr

. W przypadku gdy pracownik nie posiada
~zwolnienia:od pracy w okresie rozliczen
pracy w celu zalatwienia spraw osobisty
okreséw jego odpracowania - kierownik

¢ W celu zalatwienia spraw osobistych nie jest
pracy zostanie zrekompensowane posiadanymi
ni.

godzin nadliczbowych lub nie odpracuje czasu
lowym, w ktorym Korzystal ze zwolnienia od
ch lub nie uzgodnil z przeiozonym kolejnych
Jednostki organizacyjnej urzedu, w terminie do

15 dnia miesigca nastepujacego po okresié rozliczeniowym, o ktérym mowa w § 15 ust.

2, wystqpuje z wnioskiem o pomniejszen

czas meprzepracowany, ktory przekazuje ¢
jest wysokos$é nie przystugujacego pracow

jego potrqceme

- Wz6r wniosku, o ktérym mowa w ust. 2 ok

§

le pracownikowi wynagrodzenia za prace za
1o Referatu Finansowego, w ktérym wyliczana
mikowi wynagrodzenia za prace i dokonywane

resla zalacznik Nr 5 do regulaminu.

33




Urlop6w i zwolnien od pracy udzielaja Wojt, a w razie jego nieobecnosci Zastgpca Wojta
albo pracownik wyznaczony przez nich do pelnienia zastepstwa.

—
.

ROZDZIAL. IX
Ochrona pracy mlodocianych i kobiet oraz uprawnienia zwiagzane z rodzicielstwem
§34.

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia oraz mlodocianych przy pracach im wzbronionych, okreslonych w przepisach prawa

pracy.

‘2. Praca kobiet i mtodocianych podlega szczegolne_; ochronie prawnej przewidzianej w Kodeksie

pracy i w odrebnych przepisach.

3. Wpykaz prac szczegdlnie ucw}zhwych lub szkodhwych dla zdrowia kobiet okresla zalacznik .
Nr 6 do regulaminu.

- §35
Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.

Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mlodoclanym
‘'w przypadku zatrudnienia takich osob :

§ 36

. Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,

ani w niedzielg i $wicta oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy jak tez
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

‘Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 lat nie wolno bez jeg.

zgody zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowaé poza stale

 miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w w1eku do ukonczema 8 lat lub sprawujacego

. piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ -
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta.

§37

Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do dwoéch p()}godzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
‘ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢

‘na wniosek pracowmcy udzielane lacznie.
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Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dzie
w § 38 moze korzysta¢ jedno z nich.

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy|
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem regt

1.

. Pracownikowi - wychowujgcemu przyna

. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w

. Pracownik zamierzajacy w danym rok

‘wynagrodzenia.

Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy

niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie

nie przysluguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,

. przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Pracownica korzystajgca z uprawnien

okreslonych w ust. 1 i 2 moze zlozy¢ do

pracodawcy wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka, ktérego wzor okre$la

zalacznik Nr 7 do regulaminu.

§

przystuguje w ciagu roku kalendarzoweg
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wyna

38

mniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
o zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin

grodzenia.
. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa

w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia,
stanowigcym zalgcznik Nr 8 do regulaminu, ztozonym w danym roku kalendarzowym.

ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
- pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie

do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy

zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

o ktérym mowa w ust. 1 sklada os$wia
od pracy, o ktérym mowa w art. 18

§

§

§

u kalendarzowym korzysta¢ z uprawnienia,

dczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia

8 kodeksu pracy z zachowaniem prawa do

39

cka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych

40

w zwigzku z korzystaniem przez pracownika
1lujg przepisy Kodeksu pracy.

41

Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to

mozliwe, na stanowisku r(')wnorzc;dnym z

zajmowanym przed rozpoczeciem Korzystania

przez pracowmka Z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem lub na innym stanowisku

odpowiadajgcym jego kwahﬁkac_]om Zawo

Wynagrodzenie - pracownika, o ktérym

dowym.

mowa w ust. 1, nie moze byé nizsze

od wynagrodzenia za prac¢ przyshugujgcego pracownikowi w dniu podje;ma pracy

na stanowisku zajmowanym przed urlopem.
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§ 42

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL X

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§43

1. Pracodawca i pracownicy zobowiqzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasa‘f
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przemwpozarowej

2. W urzgdzie obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej realizuje w imieniu pracodawcy inspektor do spraw bezpieczefistwa
1 higieny pracy.

§44

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczefistwa i higieny pracy

' wurzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe. ‘ '

2. Pracodawca jest zobowigzany do ochrony Zycia i zdrowia pracownikéw poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystamu osiggnieé nauk1 i techniki, a w szczeg6lnosci jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w 'spos6b zapewniajacy bezpleczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) zapewniad przestrzegame przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usun1¢c1a uchyblen W tym zakre31e oraz kontrolowa¢ wykonant
tych polecen

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzqdzen wydawanych przez

* organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzi¢ szkolenia - pracowmkow ‘w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
przepiséw przeciwpozarowych oraz egzekwowac wykonanie przez pracownikow
obow1qzkow w tym zakresie, v

5) zapewnia¢ mozliwo$¢ przeprowadzania “przez pracownikoéw badan lekarskich
przeprowadzanych w ramach proﬁlaktyczne_] opieki zdrowotnej oraz zapewniaé
wykoname zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

6) zapewnia¢ nieodplatne $rodki ochrony 1ndyw1dua1nej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym érodki te przyshuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odr¢bnym zarzadzeniem,
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7) zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych,
nieodplatne, odpowiednie posﬁkl i napoje, jezeli jest to niezb¢dne ze wzgledow
profilaktycznych. '

§ 45
. Szkolenie wstgpne ma miejsce przed dopuszczeniem pracownika do pracy.

. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg:
1) dla os6b kierujgcych pracownikami praz pracownika wykonujacego zadania sluzby
bezpieczenistwa i higieny pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) dla pracownikéw administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat. Szkolenie
- okresowe nie jest wymagane dla pracownikéw administrat:yjno-biurowych gdy rodzaj
przewazajqcej dzialalnosci pracodawgy znajduje si¢ w grupie dzialalnosci, dla ktérej
ustalono nie wyzsza niz trzecia kategori¢ ryzyka (w rozumieniu przepiséw o
ubezpieczeniu spolecznym z tytutu adkow przy pracy 1 choréb zawodowych),
chyba, Ze z oceny ryzyka wynika, ze jest to konieczne. :
3) dla pracownikéw zatrudnionych a stanow1skach pomocmczych i obstugi,
nie rzadziej niz razna 3 lata. :

. Projekty harmonograméw szkolefi pracownikéw, o ktérych mowa w ust. 2 opracowuje
- inspektor do spraw bezpieczenistwa i higieny pracy.

. W trakcie wstepnych i okresowych szko en w zakresie bezpleczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przemwpozarowej praco cy powinni byé zapoznawani ze skutkami
prawnym1 naruszania obowigzku trzezwos i. :

46

. Badania lekarskie przeprowadzane w| ramach proﬁlaktyczne_] opieki zdrowotnej
wykonywane sg na koszt pracodawcy

. Badania lekarskie, o ktérych mowa w ust. obejmujg:

1) badania wstepne — ktérym podlegaja osoby przyjmowane do pracy,

2) badania okresowe — ktérym p<tilegajq pracownicy w trakcie zatrudmema,
przeprowadzane w terminach wyznaczanych przez lekarza medycyny pracy,

3) badania kontrolne — ktérym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci
do pracy trwajqcej d1u2cj niz 30 dni, spowodowanej chorobg. ‘

. Okresowe i kontrolne badama lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci
w godzmach pracy. : o

. Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez- minimum 4 godziny
dziennie- otrzymujg czg$ciowy zwrot kosz'tow za zakup okularéw korygujqcych wzrok,
na zasadach okreslonych w zalqczniku_Nr 9 do regulamlnu

§w7




1. Pracownikom - zatrudnionym na okreslonych stanowiskach pracy przydzielane s3
nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w §rodowisku pracy.

2. Normy i zasady przydzialu Srodkéw _ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego,
srodkéw ochrony higieny osobistej oraz wyplaty ekwiwalentéw pieni¢znych okresla
zalgcznik Nr 10 do regulaminu. -

3. Pracownik nie moze by¢ dopuszezony do. pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz’
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 48
1. Ponadto pracodawca jest zobow1qzany do przekazywama pracownikom informaciji o:

1) ryzyku - zawodowym, ktore w1qze -si¢ .z wykonywanga praca, i W tym ce
w szczegllnoscei:
a) ocenia i dokumentuje ryzyko ‘zawodowe zwu}zane z wykonywanq praca oraz

stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

b) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego,

2) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozar6w i ewakuacji pracowmkow

2. Informacje, o ktérych mowa w ust.‘ 1 pkt 1 przekazuje w ramach szkolenia wstgpnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢
" warunkow pracy. ‘

§ 49

Pracownik zobowigzany jest, w schegélnos’cii o .

1) bra¢ udziat w szkoleniu i 1nstruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przec1wpozarowe_] oraz poddawac Slf; wymaganym egzammom sprawdzajqcym
z tego zakresu,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przeplsam1 i zasadami bezpieczefistwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowaé su; do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan pow1erzonych srodkow pracy, urzadzen i sprzc;tu oraz porzadek i tad

‘W miejscu pracy, -

4) uzywaé przydzielonych srodkéw ochrony 1ndyw1dualnej oraz od21ezy i obuwia roboczego,

zgodnie z ich przeznaczeniem,

~5) poddawaé sie wste;pnym okresowym i kontrolnym oraz 1nnym zaleconym badaniom

lekarskim i stosowag si¢ do wskazan lekarskich,
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6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego 0 wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub

,7)

'w przypadkach o ktérych mowa w

zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikow, a takze inne osoby znaJdquce sie
W rejonie zagrozenia o grozqcym niebezpieczenistwie,

wspoéldziala¢ z pracodawcy i przelozonym w wypeknianiu obow1qzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrg ny przecxwpozarowej

§ 50

Pracownik ma prawo powstrzymaé sie
niezwlocznie przelozonego w przypadku
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stw
zycia pracownika albo gdy wyko ywana przez niego praca grozi
niebezpieczenstwem innym osobom.
W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywama pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelo onego.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonyw: ia pracy lub oddalenia su; Z miejsca zagroZenia,

od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
Zaja bezpos’rednie ZagrOZenie dla zdrowia lub
takim

. Za naruszenie przez pracownika obowi

i obecnosci w pracy oraz uspraw1ed11w1a1

wynagrodzenia.

. Pr‘acownik,y ktéry ulegt wypadkowi przy
powiadamia o wypadku niezwlocznie s

zabezpieczenie miejsca wypadku i pow1ad

Pracownik, ktory ulegl wypadkow1 w
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkéd u
0 wypadku pracodawce za posredmctwe

Pracownikowi, ktory ulegl wypadkovn
przystuguja z tego tytutu swiadczenia okre:

st. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do

51

racy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
jego przelozonego ktérego obowigzkiem jest
mleme pracodawcy.

drodze do pracy lub z pracy zawiadamia,
emozhw1ajqcych niezwloczne zawiadomienie
swojego przelozonego.

przypadkach, o ktorych mowa w ust. 112
lone w odr¢bnych przepisach.

ROZDZIAL XI

Odpowiedzialno$é porzadkowa pracownika

§

organizacji i porzadku w procesie pracy
przeplsow przeciwpozarowych, a takze

stosowac:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany.

52

azkow pracowniczych w zakresie ustalonej
, przepisOw bezpieczefistwa i higieny pracy,
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1ia nieobecnosci w pracy - pracodawca moze




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

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
‘nieobecnosci, nie moze byé¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzema pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czgSci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi ‘do wyplaty po odliczeniu skladek na ubezpieczenie
" spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych i po dokonaniu -
potracen z tytutu: :
1) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie $§wiadczen

alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytuiow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
- niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych zahczek plemc;znych

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sic na poprawe warunkow bezpleczenstw.
- 1 higieny pracy.

- §53 |

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia  wiadomosci
o0 naruszeniu obowigzku pracowmczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczema su; tego
" naruszenia. - :

2. Kara moze by¢ zastosowana tylké po upriédnim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze byé wystuchany, ‘bieg
dwutygodmowego terminu przew1dzxanego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczqty
ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 54 ' .
1. O zastosowanéj karze pracodawca zawiadémia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj

naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
" naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

- 2. Kopie zawiadomienia o ukaraﬁiu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 55

Przy stosowaniu kary bierze sxe; pod uwagq w szczegblnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopiefi winy pracowmka i jego dotychczasowy stosunek do pracy.
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W

- niego kary.

5 56

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przeplsow prawa, pracowmk moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go ¢ ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po - rozpatrzeniu
stanowiska  reprezentujacej  ~pracownika zakladowej  organizacji = zwigzkowej.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu. ' : : :

Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec

W razie uwzglednienia sprzemwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylema tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest ob owxqzany zwrécié pracownikowi rownowartosc
kwoty tej kary. :

& 57

Kar¢ uwaza si¢ za niebqu, a kopi¢ zawjadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienaganne;j pracy. ‘

Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zakladowej organizacji zwmzkowe_], uzna¢ kar¢ za niebylg przed uplywem terminu
okreslonego w ust. 1. ‘ a

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzemwu przez pracodawce;'
albo wydania przez sad pracy orzeczenia g uchylemu kary.

ROZDZIAYL. XII
Skargi, wnioski

§58

Skargi i i WnIOSkl ustne pracownikow przyjmowane sg przez Wijta i Zastc;pce; Wijta w-

' godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.

Skargl 1 wnioski, w formie pisemnej, pracowmcy mogq skladaé w sekretana01e urzedu.

. Zaden pracownik nie moze ‘ponosié¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu

zlozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrok1em
przez organ wymlaru sprawiedliwosci za przestt;pstwo lub wykroczenie.
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ROZDZIAY. XIII

Postanowienia koncowe
- §59
Postanowienia regulaminu nie narﬁszajq postanowieni indywidualnych uméw o pracg.
§ 60

We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg zastosowanie przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze do tych ustaw.

§61
‘1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go dg
wiadomosci pracownikéw, w-ten sposéb, ze kazdy pracownik potwierdzi jeg‘
przyjecie i stosowanie wiasnorgcznym podpisem.

2. Regulamin moZe by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w tym samym
trybie w jakim zostal ustanowiony.

 §62

Regulamin _Pracy pracownikow Urze;du' Gminy Sanok zostal uzgodhiony z Niezaleznym
Samorzadowym Zwiazkiem Zawodowym ,Solidarno$é 80” Pracownikéw Administracji =~
Rzgdowej i Samorzadowej przy Urzgdzie Gminy w Sanoku.

\A”b&ao\v\n‘wo m’&"‘\amiv\ Paw  Trewumlody WOIT GMINY SANOK

Samply WAL 7 Aekglum WAL mgr ha Halas .

u"\&"\\/\ ((\\N‘\V\A
W ;\Oé v\ A- IR NIEZ A5 BNy r;&_y('gp.,-‘,\ DY

o «PHINLEK ZAWOD Oy
SOLIDARNDSE go-
w\\l’\/ I ViCowIIkGw Adnsinistracy]
Rzadowej i Samorzgdowe)

CERA) |
. /A%b/{?; przy Urredsie Gminy w Sanoky |
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Zalaczniki do regulaminu:

Zalacznik Nr 1 - Informacja dotyczaca obowis
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

Zalgcznik Nr 2 - Procedura antydyskryminacy]
Zalacznik Nr 3 - Wniosek pracownika o wyplg
Zalacznik Nr 4 - Wniosek o wyrazenie zgody
Zatgcznik Nr 5 - Wniosek o pomnigjszenie wy
godzin.

izujgcych uregulowan prawnych w zakresie

jna i antymobbingowa.
1t¢ wynagrodzenia za godziny nadliczbowe.

na wyjscie prywatne.
magrodzenia w przypadku nie odpracowania

Zalacznik Nr 6 - Wykaz prac szczegélnie u
Zalagcznik Nr 7 - Wniosek o udzielenie prze

(szliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

(y) na karmienie dziecka.

Zatgcznik Nr 8 - Wniosek o zwolnienie od pracy na dziecko do 14 lat.
Zalacznik Nr 9 - Zasady czgsciowego zwrotu kosztéw za zakup okularéw korygujacych

wzrok.
Zatacznik Nr 10 - Normy i zasady przydziatu ¢

rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i

obuwia roboczego, sSrodk6w ochrony higieny ¢sobistej oraz wyplaty ekwiwalentéw

pienigznych.







Za{gcznik Nr 1 do Regulaminu pracy

Informacja

dotyczqca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego traktowania
* w zatrudnieniu

Rozdzial 1

. Pracowmcy powinni by¢ réwno traktow w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkéw  zatrudnienia, awpnsowania oraz ~dostgpu do  szkolenia

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé,

wiek, ~niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,

przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng,.

a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub

z kilku przyczyn okreSlonych w wust| 1 byl, jest lub modglby by¢ traktowany

w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystni¢ niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby

wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo|szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,

a srodki shuzace osiaggnieciu tego celu 53 wlasciwe 1 konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumienifi ust. 2 jest takze: :

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu finnej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnienju lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
‘pracownika i stworzenie wobec hiego zastraszajacej, wrogiej, poniZaja,cej,
upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie). ' |

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ Jest takze kazde niepozadane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego

zastraszajgcej, wrogiej, poniZajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery,
na zachowanie to moga si¢ skiada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne) '

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego d21a1an przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub

l _




molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika,

Rozdzial 2
Naruszenie zasady réwnego traktowania

§2

1 Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4,

 uwaza si¢ r6znicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegblnosci:

1) odmowa nawigzania lub roniqzanie stosunku pracy, :

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzema za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen

, zw1qzanych zpraca, = .

3) pominigcie przy typowaniu do ud21a1u w szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi
powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudmemu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymagamem‘ -
zawodowym stawianym pracownikowi, )

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie: wymlaru czasu
pracy, jezeli Jest to uzasadnione przyczynami medotyczqcyml pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢, :

4) stosowaniu kryterium stazu. pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowani
pracownikdw ze wzgl¢du na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowanla w zatrudmemu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracowmkow wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnoscl, -
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady - rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznamu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyzname lub
“$wiatopoglad Jezeh rodzaj lub charakter wykonywama dzmlalnosm przez koscwly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
$wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujqcym wymaganiem zawodowym staw1anymg
pracownikowi, proporqonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacp tej osoby; dotyczy to réwniez wymagama od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze i IOJalnosm wobec etyki kosciota, 1nnego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktérych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.



Roz¢
Prawo do jednakoy
§
1. Pracownicy majg prawo do jednakoweg
- pracg o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1
bez wzgledu na ich nazwe i charakter,
przyznawane pracownikom w formie pieni
‘Pracami o jednakowej wartosci sg prace, K
poréwnywalnych  kwalifikacji - zawo
przewidzianymi w odrebnych przepisach
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i

1zial 3
vego wynagrodzenia .

3

>0 wynagrodzenia za jednakows prace lub za

obejmuje wszystkie sktadniki: wynagrodzenia,
a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracs,

eznej lub w innej formie niz pienigzna.
torych wykonywanie wymaga od pracownikéw

dowych, potwierdzonych dokumentami
lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym

i.-wysitku.

" Rozdzial 4

QOdszkodowanie za naruszeni

§

e zasady ré6wnego traktowania

4

Osoba lub pracownik, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade; réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosc1 nie nizszej niz mlmmalne
wynagrodzenie za pracg, 'ustalane na podstawi¢ odrebnych przepisow.

Rozd

ial 5

- Uprawnienia z tytulu naruszenja zasady réwnego traktowania

§

Skorzystanie przez pracownika z upra
zasady réwnego traktowania w
niekorzystnego traktowania pracownika,
negatywnych konsekwencji wobec . pr
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio d

4

formie wsparcia pracownikowi korzystaja
zatrudnieniu.

naruszenia zasady réwnego traktowania w

zatrudnieniu

5

wnier’l przystugujacych z tytulu naruszenia
nie moze = by¢ podstawg
a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek
acownika, - zwlaszcza nie moze stanowié
przez pracodawce stosunku pracy lub jego

b pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
icemu z uprawnien przyshugujacych z tytutu

wéJT GMINY SANOK

mgr Ann ‘ qlds ¥







Pro
antydyskryminacyj

Roz¢
Postanow

B

. Dyskryminacjg jest nierdwne traktowanie
na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase,|
przynalezno$é¢ zwiazkows, pochodzenie ef
ze wzgledu na zatrudnienie na czas ok
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Mobbingiem s dzialania lub zachow.
przeciwko pracownikowi, polegajgce n:
zastraszaniu, wywo}uja,ce u niego zanizon
lub majgce na celu ponizenie lub o$mies:
wspolpracowmkow

3. Moberem jest pracownik dopuszczajacy si¢

Rozd

Przeciwdzialanie dyskr

§

. Pracodawca nie akceptuje zjawiska dyskr
przemocy.

. Dzialania lub zachowania wypelniajgcs

dyskryminaCji lub mobbingu sg w urzedzie
. Zabrania si¢ nieuzasadnionego iwykorzyst
w relacji przetozony — pracownik.

Zalqcznik Nr 2 do Regulaminu pracy

iedura

a i antymobbingowa

dzial 1
ienia ogélne

§1

w zatrudnieniu, w szczegélnosci, ze wzgledu
religiq, narodowos¢, przekonania polityczne,
niczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
reslony lub nieokreslony albo w pelnym lub

ania dotyczace pracownika lub skierowane
. uporczywym 1 dlugotrwalym nekaniu lub
a ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace
renie, izolowanie lub wyeliminowanie z grupy

niepozadanych dzialan lub zachowan.

zial 2
'yminacji i mobbingowi

2

yminacji, mobbingu ani zadnych innych form

+Y
o

okreslone w kodeksie pracy znamiona
zabronione.

ywania uprzywilejowanej pozycji zawodowej

. Kazdy zobowigzany jest do’ odpow1ednlego reagowanla na zauwazone przejawy

dyskryminacji lub mobbingu majgce miejsc

e w urzedzie.

. Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do dyskryminowania lub mobbingu badZz jego

stosowanie moze
pracowniczych.

by¢ uznane za

naruszenie

podstawowych  obowigzkéow




§3

1. Relacje pomiedzy pracodawcs i pracown1kam1 oparte s na zasadzie szacunku i toleranCJl
‘oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

2. Decyzje pracodawcy, w szczeg6lnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania
‘na szkolenia podwyzszajgce kwalifikacje zawodowe, ksztattowania wynagrodzenia sa
motywowane przede wszystkim obiektywna oceng wynikéw pracy, umxejc;mosclaxm
i kompetencjami oraz do§wiadczeniem zawodowym pracownika.

3. Pracodawca podejmuje dzialania majace na celu przeciwdziatanie dyskryminacji
i mobbingowi, podniesienie swiadomogci pracownikéw na temat zjawiska dyskryminacji
i mobbingu, a takze budowanie pozytywnych relacji miedzy pracownikami,
wszczegolnosc1 poprzez: ‘

1) opracowanie i upowszechnianie stosownych procedur antydyskryminacyjnych
i antymobbingowych, umozliwiajacych pracownikowi ztozenie skargi,

2) zapewnianie nalezytej ochrony débr osobistych pracownika,

3) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach urzgdniczych,

4) wprowadzenie mozliwos$ci ublegama si¢ 0 powtorzenie egzamlnu koniczacego sluzb.
przygotowawcza,

5) wprowadzenie systemu oceny pracy zapewmajqcego mozhwosc odwotania si¢ od
dokonaneJ okresoweJ oceny kwalifikacyjnej,

6) zapewnianie warunkéw niezbednych dla dzmialnosm zakladowych organizacji
zwigzkowych dmalaj gcych w urzc;dzw

Rozdzial 3
Postepowanie w sprawach o dyskryminacj¢ i mobbing

§4

1. Pracownik, ktéry uzna, ze doswiadczy! jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu,
uprawniony jest do zgloszenia tego faktu woéjtowi, w formie skargi, ktdra nalezy
zaprotokotowac. :

2. Skarga, o ktérej mowa w ust. 1 ztozona pisemnie powmna zawierac: .

1) imig i nazwiska pracownlka sktadajgcego skargg,

2) wskazanie z imienia i nazwiska mobera lub moberéw, ktére zdaniem  pracownika
skladajgcego skarge przyczyn1an su; lub sa sprawcami dyskryminacji lub mobbingu,

3) przedstawienie wersji wydarzen, opis niepozadanych dziatan, zachowan mobera lub
moberéw, ktérych do$wiadczyt pracownik skladajacy skarge i ktére, zdaniem
pracownika skladaj gcego skarge, sg dyskryminacjg lub mobbingiem,

4) czas trwania i miejsce opisanych dzialan, zachowan,

5) ewentualne przedstawienie dowodow, w tym $wiadkow,

6) skutki do§wiadczonych dzialan, zachowat, ’

7) wiasnoreczny podpis sktadajacego skarge i datg.

Skarg anonimowych nie rozpatruje sig.

4. Skarg1 o ktérych mowa w ust. 3 mogsa stanowi¢ podstawe do podejmowania dziatan -
prewencyjno — edukacyjnych, Jak réwniez zaradczych.

5. Jezeli zlozona skarga nie zawiera danych, o ktérych mowa w ‘ust, 2 uzasadmajqcych '
rozpoczecie postepowania, wzywa si¢ pracownika skladaj 3cego skarge do jej uzupelnienia
w terminie 7 dni roboczych od dnia dorgczenia wezwania pod rygorem pozostawienia
skargi bez dalszego biegu.

w

2



[\ I

. Postepowanie przed komisjg prowadzone

Postgpowanie w sprawie o dyskryminacj
zadaniem jest obiektywne rozpatrzeme zgl
W sklad komisji wchodza:
1) Wjt ~ jako przewodniczacy komisji |
2) kierownik referatu lub wyznaczona 0s
3) przedstawiciel zakladowej orgamzaCJ
czlonek komisji,
4) pracownik ds. kadr —jako cztonek ko
Czlonkiem komisji nie moze by¢ praco
pozostajgca wobec pracownika, ktéry
prawnym lub faktycznym ze moze bu
obiektywizmu i bezstronnosci w sprawie.
W sytuacji, o ktérej mowa w ust. 3 wojt
pracownika,
Czlonkiem komisji moze by¢é réwniez inn
zostanie za wskazany.

§5

je czy tez mobbing prowadzi komisja, ktérej
aszenia.

b wyznaczona osoba,

a — jako czlonek komisji,
zw1qzkowe_] d21alajqcej w urzedzie — jako

isji.
ik, ktory zlozyl skarge, mober, ani tez osoba
ozyl skarge lub mobera w takim stosunku
21c to uzasadnione wqtphwosm co do jego

oze wyznaczy¢, na czionka komisji, innego

a osoba lub pracownik, ktérych udziat uznany

Czlonkowie komisji szobowiqzavni sa do zachowania w tajemnicy wszelkich informacji,
co do ktorych nabywajg wiedz¢ w zwigzkn z toczacym sie postepowaniem.

§

6

Komisja rozpoczyna postepowanie bez zbednej zwtoki.

jest z poszanowaniem praw i ze szczegélng

dbaloscig o ochrong débr osobiStych uczestnikow postgpowania.

Strony postc;powama majg mozliwos¢ ziﬁ

zenia pelnych wyjasnien przed komisjg oraz

zapoznania si¢ ze zlozona w sprawie dokumentacja.

Po wystuchaniu wyjasnienn pracownika, kt6
os6b wskazanych przez strony, a takze

ory zlozyl skarge, mobera lub moberéw oraz

po zapoznaniu si¢ z pozostalymi dowodami,

komisja podejmuje decyzje zwykla vwe;kszosciq glos6w, co do zasadnosci rozpatrywanego

zgloszenia.
W przypadku braku zwyklej w1¢;kszosm glo

§
Z prac komisji sporzadzany jest protokot, ki
komisji.

Protokot, zawiera w szczegblnosci:

1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w

séw decyduje glos przewodniczacego komisji.

7

6ry podpisywany jest przez przewodniczgcego

toku przeprowadzonego poste;powama

2) uzasadnione stanowisko komisji w przedmlocw zlozonego zgloszenia,
3) ewentualne zdanie odrebne czlonka komii 1531

4) proponowane $rodki zaradcze i dyscypli
5) uzasadnienie ewentualnego nie podjecia

.- Niezwlocznie po zakoniczeniu postepowania,

Wéjtowi.

hujgce w stosunku do mobera, -
decyzji.
przewodniczgcy komisji przekazuje protokot




- Kierownicy referatow urz¢du odpow1adajq za ksztaltowame przyjaznej atmosfery
wlasciwych stosunkow.

§8

. W()jt po otrzymaniu protokolu z przeprowadzonego postepowania podejmuje dzialania
zmierzajace - do wyehmlnowama stw1erdzonych nieprawidlowosci i przemwdmala ich
powtérzeniu.

. W stosunku do mobera lub -moberéw, podeJmowane sg dzialania dyscyphnujqce
polegajace w szczegdlnosci na mozliwosci:

1) udzielenia kary porzgdkowej na podstaw1e kodeksu pracy,

2) pozbaw1en1a nagrody, .

- 3) rozwiazania stosunku pracy.

Odpow1€d21alnosc1 porzqdkowej moga podlegac réwniez pracownicy, ktorzy w sposobA
‘celowy i zamierzony pomawiajg o dyskryminacj¢ lub mobbing. -

-89

. Postgpowania przed komisja nie prowadzi sig, jezeli:

1) stosunek pracy ustal z ktorakolwiek ze stron postgpowania lub zostaly podjete
czynnosci zmierzajgce do jego rozwigzania,

2) o ten sam czyn lub na tej sarnej}podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy

postepowanie przed sadem.

. W przypadku uspraw1edhw10nej nieobecnodci w pracy jednej ze stron postgpowania,
czynno$ci wyjasniajacych nie prowadzi si¢ do czasu ustania przeszkody.

Rozdzial 4-
Postanowienia konicowe

 §10
.;

s

- Niniejsza procedura nie wylacza uprawmen pracownika do dochodzenia, na drodze sadowej,
-roszczen z tytutu dyskryminacji lub mobbingu. -

WOIT GMINY $aNOK

mgr A Halas



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

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

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)'

W

Dzialajac na podstawie art. 4
o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. z
Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Gr
wynagrodzenia za prace wykonywang w godz

Szmok, dnia

" Zalgcznik Nr3.do Regulaminu pracy

P R R R R S R R N Y]

6jt Gminy Sanok

2 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
2019 r., poz. 1282 z pozn.zm.) oraz § 21 ust. 2
niny Sanok prosze o wyplacenie
inach nadliczbowych w okresie jak nizej:

Potwierdzam wykonywanie pracy:

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

(pieczeé i podpis przelozonego)

Do wiadomosci:

- Referat SAO - Kadry

Lp. kSzczegélowe okreslenie daty i godziny wyKonywania pracy nadliczbowej | Liczba godzin/minut
data godziny -
1. S
2,
3.
4,
L g vc znie
......... (pOdpl spracowmka) e

Akceptuje

------------------------------------------

(W6jt Gminy Sanok

WOIT GMINY sgnok

mgr Ann alas







Zalgcznik Nr 4 do Regulaminu pracy

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

( Stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE 2GODbY

NA WYJSCIE PRYWATNE
Prosz¢ o wyrazenie zgody na wyj$cie prywatlie W AR oo, godzinach
od........ S, do............ ceewseeee . WyjScie prywatne zostanie odpracowane w
dmu ...... .wgodzinachod ...............deeeeeen dO e
dniu ...oieeeeeenneee.. Wgodzinach od c..eveeeeni e i d0 seviee s

Oswiadczam, 12: powyzsze wyjécie w sprawach osobistych odpracuj¢ bez dodatkowego wynagrodzenia do kofica biezgcego okresu rozlicze-
niowego oraz wyraZam zgodg na potracenie naleznosci za ww. wyjscie osobiste Z mojego wynagrodzenia w przypadku nicodpracowania przeze
mnie ww. wyjécia w sprawach osobistych w biezacym okresie rozliczeniowym,.

(Podpis pracownika)
(Aprobat& przelozonego)
W czasie nieobecnosci zastgpuje mnie.........ce.ceeeenenee. L.
(Podpis Wéjta)
' . .
!
!
I
|
[ WOIT GMINY SANOK

mgr .An _ atas







Saj

Re

Dzialajgc na podstawie art. 8(

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2
Regulaminu Pracy pracownikéw Urzgdu Gmi

pracownikowi(m) wynagrodzenia za pracg z ty,
zwolnieniem od pracy na czas niezbedny dlzg

Réwnoczesnie informuje, ze

ewidencji pracy w godzinach nadliczbowych,

pracy w celu zalatwienia spraw osobistych”
nie odpracowania godzin w okresie rozliczenio

Za?qcznik Nr5do Regulaminu pracy

nok , dnia

R X R R R R TR P

ferat Finansowy
w/m

), art. 87 § 7, art. 104-104' ustawy z dnia
019 1., poz. 1040 z pézn. zm.) oraz § 32 ust. 2
ny Sanok prosz¢ o pomnigjszenie  n/w
tutu godzin nieprzepracowanych w zwigzku ze
‘zalatwienia spraw osobistych.

pracownik wyrazil zgode, w ,Indywidualnej
ndpracowan, nieobecnosci (wyjs¢) w godzinach
na potracenie wynagrodzenia w przypadku
wym.

Okreslenie dnia Liczba godzin/minut
Lp. Imig i nazwisko pracownika i miesigca, za ktéry nieprzepracowanych
' ' potracane jest wynagrodzenie i
.| pracownika :
1. np. Jan Kowalski np. 10 kwietnia 1g 30m.
)0 kwietnia 2g 10m.
30 kwietnia 2g 00m.
2. np, Pelagia Kwiatek np. 14|stycznia 4
Y\lutego 1
3. np. Anna Ostrowska np. S\marca 1

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

- (pieczeé i podpis Wjta)







I. Prace zwigzane z wysﬂkxem fizycznym i transpo
pozych ciala

1.

Wykaz

Zaigcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy

prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych
~dla zdrowia kobiet

zdrowia i w narazeniu na szkodliwe dzialani

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciqzliwyéh lub szkodliwych dla

zwigzkéw chemicznych.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach -
zawierajgcych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,

-ani w niedziele i $wieta oraz bez jej zgody de

zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pr

legowac poza state miejsce pracy jak tez
acy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 lat nie wolno bez
jego zgody zatrudniaé w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowaé poza stale

miejsce pracy.

Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 8 lat lub sprawujacego

piecz¢ nad osobami wymagajgcymi stalej opi
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow
a) 12 kg - przy pracy stalej, -
b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 ra;

eki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
oraz w niedzielg i swigta.

rtem ci¢Zar6w oraz wymuszong

D masie przekraczajgcej

zy na godz. w czasie godzin pracy)

2. Reczne podnoszenie pod gore- po schodach, ﬁochyl_n,iach, ktérych max kat nachylenia
przekracza 300, a wysokos¢ 5 m — cigzaréw o|masie :
a) 8kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzine w czasie godzin pracy).
3. Dla kobiet w cigzy lub karmigcych piersia :

a)

b)

c)
d)

nich wartosci,
prace w pozycji stojacej tacznie ponad
prace przy obstudze monitoréw ekrano

wartosci dla strefy bezpiecznej,

e)

prace wymienione w pkt.1 12 jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w

3 godziny w czasie zmiany roboczéj,
wych- powyzej 4 godzin na dobe,

prace w zasiggu pol elektromagnety¢znych o natgzeniach przekraczajgcych

prace w Srodowisku , w ktérym wystepuije przekroczenie wartosci najwyzszych

dopuszczalnych nat¢zen promieniowania nadfioletowego,

IL. Prace w mikroklimacie zimnym i zmiennym

Prace w Srodowisku, w ktérym wystt;pujq nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15 °C. ‘

II1. Prace w warunkach narazenia na halas

Dla kobiet w cigzy :




T Tt
,,,,,,,,,,,

1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwieku C przekracza warto$é 130 dB,

¢) maksymalny poziom A przekracza warto$é 110 dB.

IV. Prace w narazeniu na dzialanie szkodhwych substancji chemicznych
Kobietom w cigzy i okresie karmienia: ‘
1) prace w narazeniu na dziatanie ‘czynnikéw rakotwérczych i o prawdopodobnym
‘ dzialaniu rakotwoérczym, okreslonych w odrebnych przepisach, '
2) prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia w
$rodowisku pracy przekraczajg wartosci 1/3 naj wyzszych dopuszczalnych stezen.




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

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

(nazwa jednostki organizacyjnej urzgdu)

Whiosek o

Zatgeznik Nr 7 do Regulaminu Pracy

Sanok, dnia

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

-Wéjt Gminy Sanok -

zielenie

i
przerw(y) na karmienie dziecka

Oswiadczam, ze karmig piersig dziecko*/d
urodzone w dniu

---------------------------------------

W zWiqzku Z pOwWyZszym-prosz¢ o udzieler

(w przypadku karmienia jednego dziecka)

------------------------------------------------

--------------------------------------------------------

1) dwéch pétgodzinnych przerw w pracy w godzinach* od ......... do .........
| | od ....ivee. do .........
~2) Igcznie dwoch polgodzinnych przerw w pracy w godzinach* od -........ ~do .........
wokresie do ...ociiiviiiiiiiiiii e, ngku.
(w przypadku karmienia wiepéi nit jednego dziecka)
1) dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda w go dzinach* od ......... do .........
od ......... do .........
2) Igcznie dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda w godzinach* od ......... do
w okresie do raku.

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

Stanowisko przelozonego dot. wnioskowanych pi

* niepotrzebne skresli¢

... {podpis przelozone

(podpis pracownika)

'zez pracownika godzin przerw w pracy:

WOIT GMINY SANOK

mgr AnngMatas







‘a

[\ &1

Sano
Imieg i nazwisko

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

1

Whiosek o zwolnienie od pracy
Prosze¢ o udzielenie wolnego z tytulu wychow

do godz....

------------

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

Podstawa prawna: art. 188 K.p.
Jednoczesnie oswiadczam, iz drugi z rodzicéw/opieky
podstawie art. 188 K.p. w liczbie dni lub godzin, ktére
rodzica zgodnie z tresciag wniosku.
*) niepotrzebne skreslié

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

(podpis pracownika)

R-

h
y

tqcznik Nr 8 do Regulaminu pracy

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

rzad Gminy w Sanoku

. Kosciuszki 23
500 Sanok

na dziecko do lat 14

yWania dziecka do lat 14:

-------

; liczba g0dzin.............. ),

O‘*).

;liczbadni.....oceeen o u ol

néw *), nie korzysta z uprawniefi na
bgda wykorzystane przez pierwszego

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

(podpis Wéjta Gminy)

WOIT 6MINY sayok

mgr Annés, aZas







Za

tqcznik Nr 9 do Regulaminu pracy

Zasady cze¢Sciowego zwrotu kosztéw za zakup okularéw korygujacych wzrok

Cze$ciowy zwrot kosztéw poniesionych prze
wzrok do pracy przy obstudze monitora ekr.
_przeprowadzanymi w ramach profilaktycznej
pracy, z ktéra urzad zawart stosowng umowe. .

§

Pracodawca zapewnia pracownikom czes
okularéw korygujacych wzrok, zgodnie
okulistycznych wykonanych w ramach bag
potrzebg ich stosowania podczas pracy prz;

W przypadku pogorszenia si¢ wzroku p
wykonania badan lekarskich, o ktérych
uzywania okularéw korygujacych wzrok 1
obstudze monitora ekranowego —- praco
uzupelniajace badania okulistyczne.

Podstawe czgsSciowego zwrotu kosztow pe
- wzrok stanowig nastgpujace dokumenty:

1) wniosek pracownika o dokonanie ¢

-na zakup okular6w korygujacych
do niniejszych zasad,
2)

korygujacych wzrok.

z zakupem okularéw korygujacych wzrok,

Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3

stanowisko inspektora ds. kadr, ktéry na p
potrzebg stosowanie okularéw korekcyijny

ekranowego.

do 14 dni od dnia wystawienia faktury.

§3

faktura za zakup okular6w korygujacyc
ubiegajacego si¢ o dokonanie czesciow
- okularéw .korygujacych wzrok, pot

Faktura, o ktérej mowa w ust. 3 pkt 2 f

Pracownik, ktéry poniést koszty zwigzane
zobowigzany jest do zlozenia dokumenté

.pracownika na zakup okularéw korygujacych
nowego zwigzany jest z badaniami lekarskimi
opieki zdrowotnej w przychodni medycyny

2

ciowy zwrot kosztéw poniesionych na zakup

z zaleceniem -lekarza, jezeli wyniki badan

Jan lekarskich, o ktérych mowa w § 1 wykazg
y obstudze monitora ekranowego.

racownika po uplywie 12 miesic;cy od dnia

mowa w § 1, nie zawierajgcych zalecenia
potrzeby ich stosowania podczas pracy przy
dawca wydaje pracownikowi skierowanie na

oniesionych na zakup okularéw korygujacych

>zgSciowego zwrotu kosztéw  poniesionych
‘wzrok, ktérego wzér okredla zalgcznik

h wzrok wystawiona imiennie na pracownika
yego zwrotu kosztéw poniesionych na zakup
wierdzajagca dokonanie zakupu okularéw

owinna obejmowaé laczne koszty zwigzane

nalezy sklada¢ do pracownika zajmujgcego
pdstawie orzeczenia lekarskiego potwierdza
ch podczas pracy przy obstudze monitora

1

z zakupem okularéw korygujacych wzrok
w, o ktérych mowa w ust. 2 w terminie




. Czesciowy zwrot kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych wzrok
przysiuguje pracownikowi w okresach waznosci badan lekarskich, o ktérych mowaw § 1.

. Czgéciowy zwrot kosztéw poniesionych na zakup okularéw korygujacych -wzrok
nast¢puje po spetnieniu przez pracownika warunkéw okreslonych w § 2.

. Gorna granica czg¢Sciowego zwrotu Kkosztéw poniesionych na zakup okularéw
korygujacych wzrok wynosi 350 zL

. Czgsciowy zwrot kosztow pomeswnych na zakup okularow korygujqcych wzrok
nastgpuje nie czg¢sciej niz raz na trzy lata.

WOIT Gpyy, Y SaKok
mgr Anf, Halgg



..............................................
----------------------------------------------

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

(nazwa jednostki organizacyjnej urzedu)

Whn

o dokonanie cz¢Sciowego zwrott
okularéw kory

~ Prosz¢ o dokonanie czgsciowego zwr
korygujgcych wzrok.

Do wniosku zalgczam:

1) kserokopie zaswiadczenia lekarskiego
przeprowadzanych w ramach profilaktyczn
pracy, z ktérg urzad zawart stosowng umg
okularéw korygujacych wzrok

~ 2) faktur¢ za zakup okular6w korygujgcy
potwierdzajaca dokonanie zakupu okularéw

Oswiadczam réwnoczesnie, ze moje
monitorze ekranowym powyzej czterech godzin

Zalgcznik do Zasad

josek

1 kosztéw poniesionych na zakup
gujacych wzrok '

btu kosztow poniesionych na zakup okularéw

wydanego' w ramach badan lekarskich
ej opieki zdrowotnej w przychodni medycyny
we, potwierdzajacego konieczno$é uzywania

ch- wzrok wystawiong imiennie na mnie,
korygujacych wzrok.

obowigzki stuzbowe wymagaja pracy przy
dziennie.

Réwnoczesdnie proszg o dokonanie wyplaty:

1) w kasie urzedu*
2) przekazanie na rachunek: jak wynagrodzen
3) przekazanie na rachunek nr

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

ie za prace*

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

-----------------------------------------------------

(data i podpis pracownika)

WOIT G

mgr An alas
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10.

11.

12.

Normy i zas‘Ldy

przydzialu érodkﬁw ochrony indywidualnej, odzie

Zalgeznik Nr 1 0 do Regulaminu pracy

Zy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony

higieny osobistej oraz wyplaty ekwiwalentow pieni¢znych

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach wymienion

ych w tabeli norm przydziatu §rodkéw ochrony

indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego (zalgcznik Nr 1) nabywajg prawo do ich otrzymania

z dniem zawarcia umowy o prace .
Srodki ochrony inciywidualnej oraz odziez i obu
bezplatnie w czasookresach ustalonych w zataczniku
Okresy uiytkowénia odziezy i obuwia roboczego
uplywie okresu uzytkowania przechodza one na wias
Przydzialy odzieiy i obuwia roboczego przyshiguja ta
wymiarze czasu pracy z tym , ze okresy uzytkowanig
Pracownikom zatrlidnionym na stanowiskach robotni
roboczego, pracodawca moze za ich zgoda wyp

kalendarzowy na podstawie aktualnych cen, wedhug z

wie robocze s3 przydzielane pracownikom

nr 1 i stanowia wlasnosé pracodawcy

li'czy sié od dnia faktycznego wydania . Po

nosc¢ pracownika .

kze pracownikom zatrudnionym w niepetnym
przedhuza si¢ odpowiednio.

czych uzywajacych wiasnej odziezy i obuwia
laci¢ ekwiwalent pieniezny za biezacy rok

alacznika nr 1 do niniejszych norm i zasad.

Ekwiwalent ﬁienie;iny wyplacany jest proporcjonalni¢ do faktycznie przepracowanego czasu pracy.

W razie utraty badz zniszczenia calosci Iub czesci

odzieZy' lub obuwia przed uptywem okresu

uzywalnosci, pracownik otrzymuje nowy przydzial, jezeli utrata lub zniszczenie nastgpito bez jego

winy .

W przypadku rozwigzania stosunku pracy pracownik zobowiazany jest zwrécié przydzielonq mu

odziez i obuwie robocze lub pokry¢ koszty tej odziezy. Obwigzek zwrotu nie ma zastosowania w

przypadku uzywania odziezy i obuwia roboczeg
uzywalnosci.

L przez okres przekraczajacy 1/2 okresu

Za zgodg pracownika , pranie i czyszczenie odziezy moze on dokonywaé we wlasnym zakresie. Za

czynnos¢ t¢ przystuguje pracownikowi ekwiwalent pienigzny. Wykaz upfawnionych do wyplaty

ekwiwalentu za pranie stanowi zalgcznik Nr 2.

Pracodawca zapewnia pracownikom $rodki utrzymani

przydziatu Srodk6éw higieny osobistej dla pracownikéw

Gospodarowanie $rodkami ochrony indywidualnej

ewidencjonowane w Kkarcie przydziatu (karta przydzf

ochrony indywidualnej)- zalacznik Nr 4.

a higieny osobistej (mydlo, reczniki). Normy
stanowi zalacznik Nr 3.
oraz odzieza i obuwiem roboczym jest

alu odziezy i obuwia roboczego , $rodkéw

W celu zapewnienia racjonalnego gospodarowania materiatami biurowymi, ustala si¢ dla

- pracownikow administracyjno-biurowych roczny ekwiwalent pienigzny za przybory do pisania w

kwocie 200 zi.




13. EkWiwalent pienigzny przystuguje pracownikowi proporcjonalnie do okresu zatrudnienia.
Ekwiwalent wyplacany jest do kofica I kwartahi danego rbku, a dla pracownikéw nowo przyjetych
do pracy w IV kwartale. "




Zalacznik Nr 1 do Zasad
NORMY PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ
ORAZ ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW
URZEDU GMINY SANOK
4. |Pracownik obstugujacy | O — rekawice ochronne ' 6
" |archiwum
5 konserwator - R — ubranie drelichowe - 12
’ O —r¢kawice drelichowe ochronne 1
R - koszula flanelowa 12
O — okulary ochronne |wg potrzeb 6
R —trzewiki przemystowe wg potrzeb 12
3 Robotnik drogowy R — czapka ochronna ’ 24
~" | (robotnik publiczny) | R — ubranie drelichowe 24
, O —rekawice drelichowe ochronne ’ 1
R —koszula flanelowa ' ‘ 24
O — okulary ochronne |wg potrzeb 6
R ~ trzewiki przemyslowe wg potrzeb : 12
: O —kamizelka odblaskowa 6
4 | Pracownicy urzedu R — obuwie gumowe oci¢plane wg potrzeb ‘ 36
" | (stanowiska kt6rych R - trzewiki wg potrzeb : ‘
praca wymaga S
wymagajg czestych
| wyjazdéw w teren
gminy
g Kierowca samochodu !
osobowego, dowéz O - rgkawice drelichowe|ochronne 3
dzieci =~ ‘
6 Sprzataczka R - Rekawice gumowe— (wg potrzeb 1. -
’ ' R - Obuwie profilaktyczne . 12
; | Robotnik gospodarczy |R —Rekawice o 3
: R — czapka ochronna 12
R—dresy - 12
g |Konserwator | R—ubranie drelichowe* 12 m—cy
oczyszczalni R - spodnie drelichowe* 12 m-cy
Sciekow - R — czapka drelichowa* 24 m—ce
‘ R - koszula flanelowa* 12 m—cy
R —tshirt -2 szt. _ 12 m—cy
R — plaszcz p/deszczowy lub kurtka 36 m~ce
R — buty robocze skéra/gyma 18 m—cy
O — rgkawice gumowe : do zuzycia
R - spodnie ocieplane , 2 okr. zim,
R - kurtka ocieplana . 3 okr. zim.
R — czapka ocieplana 3 okr. zim.




R — buty ocieplane 3 okr. zim.
R - gumofilce 3 okr. zim.
R -~ kombinezon ochronny do zuzycia
O — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
O —rekawice ochronne do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
R ~ fartuch kwasotugoochronny do zuzycia
O- okulary ochronne z wentylacja posrequ do zuzycia
O - helm z regulacja plynng do zuzycia
R — wodery do zuzycia
O - rekawice gumowe ochronne przed do zuzycia
chemikaliami do zuzycia .
Elektryk w R — ubranie drelichowe* - 12 m—cy
oczyszczalni R - spodnie drelichowe* - 12 m—cy
$ciekdw R — czapka drelichowa* - 24 m—ce
R —koszula flanelowa* 12 m—cy
R ~tshirt —2 szt. 12 m—cy
R — plaszcz p/deszczowy lub kurtka 36 m—ce
| R — buty robocze skéra/guma 18 m—cy
O —rekawice gumowe do zuzycia
R - spodnie ocieplane 2 okr. zim.
R - kurtka ocieplana 3 okr. zim.
R — czapka ocieplana . 3 okr. zim.
R — buty ocieplane 3 okr. zim.
R — gumofilce 3 okr. zim.
R — kombinezon ochronny do zuzycia
O — kamizelka ostrzegawcza do zuzycia
O —rekawice ochronne do zuzycia
O — okulary ochronne do zuzycia
R — fartuch kwasolugoochronny do zuzycia
O — okulary ochronne z wentylacja posrednig | do zuzycia
O- helmz regulac_]a piynnq do zuzycia
R~ wodery do zuzycia
O- rekawice gumowe ochronne przed do zuzycia
chemikaliami - do zuzycia

s
‘

*_ w pierwszym roku pracy dodatkowo jedna 5ztuka na zmiang

WOIT GMINY JANDK

mgr Anna [Hatas



@

NORMY EKWIWALENTU ZA PRA
DLA PRACOWNIKOW URZ]

Zalacznik Nr 2 do Zasad

NIE ODZIEZY ROBOCZEJ
FDU GMINY SANOK

konserwator

PEPERIAY,
ubrani '
koszula flanelowa,

1 raz na mice

1_5,00 zlotych 7

2x2,50x1=35,00z1 | 15,00 ztotych

Robotnik - ubranie drelichowe, 1 raz na migsiac

drogowy koszula flanelowa :

(robotnik

publiczny)

Robotnik dresy - 2 razy namiesiac 1x2,50x2=5,00zt | 15,00 ztotych
gospodarczy : . ’ '

Konserwator |—ubranie drelichowe » 75,00 ztotych
oczyszczalni |- spodnie drelichowe |4 razy na miesiac 10x2,5=25,00 zt

Sciekéw, . |- czapka drelichowa

Elektryk w |~ koszula flanelowa

oczyszczalni |—tshirt —2szt.

Sciekow — spodnie ocieplane

— kurtka ocieplana
— czapka ocieplana
— kombinezon
ochronny

WOIT GMINY SANOK




Zalacznik Nr 3 do Zasad

NORMY PRZYDZIALU SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ

1. | Pracownik administracyjno- | kostka mydta (100gram) : / 1
) biurowy - recznik frotte.. . <. . . . 12

2. Stanowiska robotnicze, 2 kostki mydta (200gram) ‘
obstuga archiwum, recznik frotte : 6
kierowca, informatyk ‘ ’ '

3. |Konserwator, elektryk w 2 kostki mydta (200 gram) 1
oczyszezalni $ciekow recznik frotte ’ f ' : 6
) ' krem do rak (100g) . ' 1

®

WOIT GMIRY SKNOK

mgr An, atas



Karta przydziatu

Odziezy i obuwia roboczego, srodké,

Imig i nazwisko pracownika)

(stanowisko pracy)

Zalacznik Nr 4 do Zasad

w ochrony indywidualnej

Rodzaj odzieiy i obuwia Okres S .
Data . . | .. . Potwierdzenie
Lp . roboczego oraz srodkow uzywalnosci | Szt. uwagi .
Przydziatu . . S .. odbioru
: ochrony indywidualnej w miesigcach _
‘ 1 2 3 4 5 6 7
1
2
3
4




o



