Zarzadzenie Nr 13/2020

Woéjta Gminy Nowe Ostrowy
z dnia 11 lutego 2020

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy dla Urzedu Gminy
w Nowych Ostrowach

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041 - 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 1040 ze zm.) w zwigzku z art. 42
ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn.: Dz. U. 2019 r., poz. 1282 ze zm.) oraz art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca
1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst jedn.: Dz. U. z 2019 r., poz. 506 ze zm.)

Zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadza sie regulamin pracy dla Urzedu Gminy w Nowych Ostrowach
stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zarzagdzenie wchodzi w zycie z dniem 1 marca 2020 r., jednak nie wcze$niej niz
po uptywie dwdch tygodni od dnia podania do publicznej wiadomosci.

§ 3. Traci moc Zarzgdzenie nr 26/2016 Wojta Gminy Nowe Ostrowy z dnia 15
czerwca 2016 w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy dla Urzedu Gminy w
Nowych Ostrowach. ‘

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym, ze wej$cie w zycie
Regulaminu Pracy nastepuje nie wczesniej niz po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow w sposbdb zwyczajowo przyjety u Pracodawcy.
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Zatgcznik nr 1 do zarzgdzenia Nr 13/2020 Wéjta
Gminy Nowe Ostrowy z dnia 11 lutego 2020 roku.

Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy w Nowych Ostrowach

Rozdziat |
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. llekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Nowe Ostrowy,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w
stosunku pracy.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczegélnosci obowigzek:
1) zaznajomienia podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
- wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowania czasu pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, a takze osigganie przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikdédw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

4) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

5) utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

6) stwarzania pracownikom, podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajgcych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

7) zaspokajania w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

8) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego,

9) niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub
wygasnieciem stosunku pracy, Swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od
wczesniejszego rozliczenia sie pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriw oceny pracy wykonywanej
przez poszczegolnych pracownikéw,

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminaciji.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegélnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami
wspotzycia spotecznego,

3) okre$lania zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace i przepisami.

Rozdziat Il
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 6. Pracownikom przystugujg w szczegoélnosci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi
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kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni
robocze oraz podczas urlopéw,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypetniania
jednakowych obowigzkéw,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§7. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie
do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami
lub umowg o prace.

§ 8. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

2) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku,

3) przestrzegania przepisbw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

4) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania w
tajemnicy informac;ji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzegania w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 9. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie zaktadu pracy napojéw alkoholowych i przyjmowania
Srodkdédw odurzajgcych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wptywem
takich napojéw lub srodkéw,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu pracy, oprécz miejsc do tego przeznaczonych,
ktére zostang wyraznie oznaczone,

3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca
pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoscig pracownika,

5) wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy do
czynnoSci niezwigzanych z wykonywang praca.

Rozdziat IV
Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych

§10. 1. Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na
szkolenie pracownikéw. Pracodawca uczestniczy w kosztach podnoszenia
kwalifikacji zawodowych pracownikédw na zasadach okre$lonych w ustawie z dnia
26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy, (t. j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zmianami),
w szczegolnosci, pracownikom przystuguje ptatny urlop szkoleniowy i zwolnienie od
pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy podnoszenie kwalifikacji odbywa
sie na podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

2. Pracodawca bez koniecznoéci kierowania pracownika na studia wyzsze w celu
podwyzszenia kwalifikacji zawodowych moze takze sfinansowa¢ w catosci lub
czesci koszty zwigzane z ksztatceniem, a w szczegblnosci koszty czesnego, koszty
dojazddw, lub pomocy naukowych.

3. Umowa z pracownikiem okre$lajgca te Swiadczenia moze takze przewidywaé
obowigzek czesciowego lub catkowitego zwrotu tych $wiadczen w oznaczonych
sytuacjach.

4. Wzér umowy stanowi zatgcznik nr 1 i nr 2 do niniejszego regulaminu.
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Rozdziat V
Czas pracy

§11. 1.Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakfadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2
3

§12.

. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodows.
. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia

wynagrodzenia za prace i innych Swiadczeh zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem
pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta.

1. Czas pracy pracownikébw samorzgdowych z wyjgtkiem kierowcéw nie moze

przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.

2.

4.

5
6.

7

8.

10.
11.

12.

13.

14.

185.

Rozktad czasu pracy pracownikéw (za wyjatkiem sprzgtaczki w stosunku do ktorej
okre$la sie comiesiecznie zadaniowy czas pracy) ustala sie od poniedziatku do
pigtku w godzinach od godz. 7:30 do godz. 15:30,
. W przypadku kierowcéw — zatrudnianych przez pracodawce — wprowadza sie
system roéwnowaznego czasu pracy i ustala sie czteromiesieczne okresy
rozliczeniowe.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krétszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
. System robwnowaznego czasu pracy hie dotyczy pracownikéw niepetnosprawnych.
Okresy rozliczeniowe o ktérych mowa w ust. 3 obejmujg miesigce:
1) od sierpnia do listopada,
2) od grudnia do marca,
3) od kwietnia do lipca.
. Kazde $wieto wystepujgce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu
niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o osiem godzin.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.
Zadaniowy czas pracy wobec poszczegdélnych pracownikéw ustala pracodawca w
zawartych z nimi umowach o prace uwzgledniajgc wymiar czasu pracy okreslony w
ustepie 1.
Pracownikom przystuguje wliczona do czasu pracy 15 minutowa przerwa.
Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych o lekkim stopniu niepetnosprawnosci
wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy pracownikdéw niepetnosprawnych o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Rozktad czasu pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczanych do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawno$ci ustala sie od poniedziatku do
pigtku od godz. 7:30 do godz. 14:30.
W  przypadku zatrudnionych o0s6b niepetnosprawnych o znacznym lub
umiarkowanym stopniu niepetnosprawnos$ci, czas pracy moze wynosi¢ 8 godzin na
dobe i 40 godzin tygodniowo, jezeli na wniosek zatrudnionej osoby
niepetnosprawnej, lekarz przeprowadzajgcy badania profilaktyczne pracownikéw
wyrazi na to zgode.
Pracownicy niepetnosprawni majg prawo do dodatkowej przerwy na gimnastyke
usprawniajgcg lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do
czasu pracy.

§13. Za pore nocng przyjmuje sie czas miedzy godz. 22:00, a o godz. 6:00 , a za prace w

niedziele i Swieta - prace w godzinach od 7:00 rano w dzien Swiagteczny lub niedziele

do 7:00 rano dnia nastepnego.
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§14. 1. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru
przez pracownika wyptaty wynagrodzenia w trybie art.42 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzadowych za kazdg godzine pracy przystuguje 100 % stawki
godzinowej wynagrodzenia, obejmujgcego wszystkie jego pochodne.

2. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania sktadnikébw wynagrodzenia
okreslonych w ust. 1 obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z jego
osobistego zaszeregowania, z tym ze do podstawy obliczania sktadnika o ktérym
mowa w ust. 1 nie wlicza sie dodatku funkcyjnego.

§15.1. Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami
okreslonymi w §14 pkt 2, nie moze przekroczyé dla poszczegdlnego pracownika 4
godzin na dobe i 400 godzin w roku kalendarzowym.

2. Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyé przecietnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

3. Tygodniowy czas pracy kierowcéw wydtuza sie do 60 godzin, jednakze $redni
tygodniowy czas pracy w ustalonych w § 12 ust. 4 regulaminu okresach
rozliczeniowych nie moze przekroczy¢ 48 godzin.

§ 16. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie, ktéry okre$lajg odrebne przepisy.

Rozdziat VI
Wynagrodzenie za prace

§ 17. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o
prace.

§ 18. Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;.

§ 19.1. Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu do 26 dnia kazdego
miesigca kalendarzowego za dany miesigc.

2. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 przypada w dniu
wolnym od pracy, wyptata jest dokonywana w poprzedzajgcym dniu roboczym.

3. W miesigcu grudniu wynagrodzenie za prace bedzie wyptacane od 17 do 21 tego
miesigca.

4. Pracownik ktéry podat nr konta bankowego otrzymuje wynagrodzenie za prace i inne
Swiadczenia pieniezne w formie przelewu na wskazane konto bankowe.

5. Pracownicy, ktérzy chcg otrzymywaé wynagrodzenie w formie gotéwki w kasie urzedu
gminy, w terminie 7 dni przed przypadajgcym dniem wyptaty wynagrodzenia winni
ztozy¢ stosowny wniosek o wyptacenie wynagrodzenia w gotéwce w kasie urzedu.

§ 20. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na
podstawie ktérej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 21. Sktadniki wynagrodzenia ora przystugujace pracownikom nagrody lub premie okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow wydane na podstawie upowaznienia ustawowego oraz
regulamin wynagradzania pracownikow samorzadowych.

Rozdziat VII
Urlopy

§ 22. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
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2. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 dni kalendarzowych.

§ 23. 1. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu z
pracownikiem.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najp6zniej do konca trzeciego kwartatu
nastepnego roku kalendarzowego.

§ 24. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujgcy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 25. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zzadanie
udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Rozdziat VIIi
Organizacja i porzadek pracy

§ 26. 1.Siedziba pracodawcy miesci sie w Nowych Ostrowach 80
2. Praca u pracodawcy odbywa sie w systemie jednozmianowym.
§ 27. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. W wypadku spoéznienia sie pracownik powinien niezwtocznie zgtosi¢ sie do
pracodawcy w celu usprawiedliwienia sie.

3. Pdzniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaktad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

§ 28. 1. Spbznienie lub nieobecnos¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, je$li jest
spowodowane:

1) chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia
stosownej decyzji inspektora sanitarnego,

3) koniecznoscig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8, pod
warunkiem zamkniecia Ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia
potwierdzonego przez dyrekcje placowki,

4) wykonywaniem obowigzkéw okreslonych w przepisach o powszechnym
obowigzku obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania,

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, tlumacza lub bieglego przez
odpowiedni organ sgdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia
adnotacji urzedowej o wykonaniu tego obowigzku,

6) innymi  przyczynami  usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie
obowigzujgce.

2. Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci, pracownik

jest zobowigzany przedtozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po
okresie nieobecnosci.

§ 29. Pracownik potwierdza kazdorazowo przybycie do pracy podpisujgc sie na liscie
znajdujgcej sie w sekretariacie Urzedu Gminy.

§ 30. 1. Pracownik powinien niezwlocznie, nie p6zniej niz w ciagu dwéch dni, zawiadomi¢
pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej trwania.
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2. Zawiadomienie pracodawcy moze nastgpi¢ osobiscie, telefonicznie, za
posrednictwem innej osoby lub listem poleconym. W wypadku listu poleconego za
date zawiadomienia uwaza sie date nadania listu.

§ 31. W przypadku nieobecnosci w pracy pracownik ma obowigzek przedtozenia
usprawiedliwienia w sekretariacie urzedu gminy w dniu, w ktérym ponownie stawi sie
w pracy.
Rozdziat IX
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw

§ 32. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisbw bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepisbw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie sie w pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecno$ci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogg przewyzszal
dziesigtej cze$ci wynagrodzenia miesiecznego przypadajgcego pracownikowi do
wyptaty po dokonaniu potragcen, o ktérych mowa w art. 87 §1 pkt 1-3 kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.
§ 33. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt 1 nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika w pracy.

§ 34. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego
whniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych pracownika.

§ 35. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopieh winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

§ 36. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O
uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rébwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
jego odrzuceniu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.
3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
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uchylenia tej kary przez sgd pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcic¢
pracownikowi rownowartos¢ kwoty tej kary.

§ 37. 1. Kare uwaza sie za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej
inicjatywy lub na wniosek uzna¢ kare za niebytg przed uptywem tego terminu.

2. Przepis pkt 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu
kar.

Rozdziat X
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 38. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci
kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) znac€ przepisy i zasady BHP i przeciwpozarowe,

2) uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z
zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) dba¢ o porzadek i fad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4) stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz
stosowac sie do zalecen i wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7) lojalnie wspoétdziataé z pracodawcy i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepiséw wymienionych w
ust. 1 w szczegdlnoSci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie
ewentualnych uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania
zalecen organéw nadzoru nad warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego
nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczeg6lnosci pracodawca jest zobowigzany
do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikdéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o
ochronie przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) zapoznawania pracownikéw z oceng ryzyka zawodowego wystepujgcego na
stanowisku pracy,

4) kierowania pracownikéw na badania lekarskie,

5) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego
oraz sprawnos$¢ $rodkéw ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem.

3. Pracownik po zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego wystepujgcym na jego
stanowisku pracy potwierdza ten fakt sktadajac na koricu w tabeli swoj podpis.

§ 39. Zabrania sie pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 40. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w
wypadku, gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt
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niezbedne szkolenia wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli
wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie po
odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 41. Srodki ochrony indywidualnej niezbedne do stosowania na okre$lonym stanowisku
pracy, okreslajg odrebne przepisy.

§ 42. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajag przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i
obowigzek powstrzymac sie od wykonywania pracy i niezwtocznie zawiadomic o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od pracy nie usuwa zagrozenia okreSlonego w ust. 1
pracownik powinien natychmiast oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwitocznie
informujgc o tym bezposredniego przetozonego.

3.Za okres powstrzymania sie od pracy w sytuacjach okreSlonych powyzej
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat XI
Prace wzbronione pracownikom mtodocianym i kobietom

§ 43.1. Kobiet nie zatrudnia sie przy pracach, ktorych:

1) najwyzsze wartoéci obcigzenia pracg fizyczng ,mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy ,przekraczajg 5.000 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kdJ/min(1kJ=),24 kcal),

2) wymagane jest reczne podnoszenie i przenoszenie ciezarbw 0O masie
przekraczajgcej 12 kg — przy pracy statej , 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4
razy na godzine w czasie zmiany roboczej ),

3) wystepuje reczne przenoszenie pod gére — po  pochylniach , schodach itp.,
ktérych maksymalny kgt nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5 m —ciezardw o
masie przekraczajgcej 8 kg — przy pracy statej ,15 kg — przy pracy dorywczej (do 4
razy na godzine w czasie zmiany roboczej ),

4) wystepuje przewozenie ciezarébw o masie przekraczajgcej 80 kg — przy
przewozeniu na wézkach 2,3 i 4 kotowych.

2. Dopuszczalne masy ciezaréw, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 4) obejmujg rowniez
mase urzadzenia transportowego i dotyczg przewozenia ciezaréw po powierzchni
réownej, twardej i gtadkiej o pochyleniu nie przekraczajgcym 2 %. W przypadku
przewozenia ciezarébw po powierzchni nierbwnej masa ciezarow nie moze
przekracza¢ 60 % wymienionej wielkoSci.

3. Nie wolno zatrudniaé kobiet w cigzy i karmigcych piersig przy pracach :

1) ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace wymienione w ust.1 pkt. 2, 3, 4 jezeli wystepuje przekroczenie 7
okreslonych w nich wartoéci ,

3) w pozycji wymuszonej,

4) w pozyc;ji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j .

4. Zabrania sie takze =zatrudniania kobiet w cigzy przy obstudze monitoréw
ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

§ 44. Wykaz prac, ktére sg zabronione miodocianym, okreéla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych
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mitodocianym i warunkéw ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz. U. Nr 200,

poz. 2047 ze zmianami)
Rozdziat XIi

Przepisy koncowe
§ 45. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupetniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 46. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomo$ci
pracownikéw, co kazdy pracownik potwierdzi pisemnie.

§ 47. Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania sie z regulaminem
przed rozpoczeciem pracy.

Wéjt Gminy
y” )
m, 27 ZdzistewKostrzewc

erpurfo\ww\)m" / m@wmww\ vsv

l. \M\ e, !NOWJ\
Haqo/a/eua Beoluark

, Metwtq  (eleen
/OPL":’(/Y/ZQ )J/vw
I“cuv?mm ﬁ A

12, Mok w&,
AB f/réxé/a ﬁﬁx/ﬁwq
g
/M Jé/;o)//ﬂ/

( &[Z / Sé&,ﬁu Oz’VL[&/
1g- L

9 ( (\/\/\4"\/\ [ Vt’/l/[/\
# /VW5\/ 7/%\2\7

///‘)ﬂ é/(/;’ ‘6‘7 aél{

0. w —
(= mfp

22 Toly IKesyltown sl

45 Zongaibe Ljiotile



Zatgcznik nr 1 do regulaminu pracy przyjetego
zarzgdzeniem Nr 13/2020 Wéjta Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 11 lutego 2020 roku.

Umowa o dofinansowanie studiéw wyzszych
zawarta w dniu ............... w Nowych Ostrowach pomiedzy:
Urzedem Gminy w Nowych Ostrowach , z siedzibg w Nowych Ostrowach 80 99 — 350 Ostrowy
zwanym dalej ,Pracodawcg” reprezentowanym przez Wdjta Gminy — Zdzistawa Kostrzewe
a

§2
1. Pracodawca zobowigzuje sie pokry¢ 50 % optaty za studia.
2. Pracodawca przekaze kwote okreslong w ust. 1 niniejszego paragrafu w terminie i na
rachunek bankowy wskazane przez uczelnie wymieniong w ust. 1 niniejszego paragrafu.
3. W przypadku rezygnacji Pracownika z podjecia studiow, Pracownik zobowigzany jest do
niezwtocznego zwrotu optaty wniesionej przez Pracodawce.

§3
1. Pracownik zobowigzuje sie:

a) regularnie uczeszcza¢ na zajecia, uczestniczy¢é we wszystkich przewidzianych
programem nauczania egzaminach oraz ukonczy¢ studia w terminie wynikajgcym z
programu nauczania,

b) zwrdci¢, na zgdanie Pracodawcy, cato$¢ optat okreslonych w § 2 ust. 1 i 2 niniejszej
umowy, w przypadku nieukonczenia studiow,

c) dostarczy¢ odpis dokumentu poswiadczajgcego ukonczenie studidw.

§4
1. Pracownik, ktéry po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadczenia, o ktérym mowa w §1 niniejsze;
umowy, w trakcie trwania studiéw oraz w terminie 3 lat od ich ukonczenia:

a) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

b) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia,

c) rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia w sposob nieuzasadniony, zobowigzuje
sie do zwrotu cato$ci poniesionych przez Pracodawce kosztéw zwigzanych ze studiami.

2. Wysokos¢ podlegajgcych zwrotowi kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,
ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu w stosunku do okresu przepracowanego przez
Pracownika po ukonczeniu studiow.

3. Zwrot kosztdéw oblicza sie wedtug nastepujgcego wzoru:

K
Z = vl (36 — mp)
gdzie:
Z — zwrot kosztéw,
K — kwota optat poniesionych przez pracodawce,
mp — ilo§¢ petnych miesiecy przepracowanych przez Pracownika’.
§5
Pracownik wyraza zgode na potrgcanie przez Pracodawce, naleznych Pracodawcy na podstawie § 2
ust. 4, § 3ust. 2 oraz § 4 ust. 1 niniejszej umowy, kwot z wynagrodzenia Pracownika.
6

1. Umowa obowigzuje od dnia jej podpisania.

2. Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Umowe sporzadzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron. :

PRACOWNIK PRACODAWCA

! Do ilogci petnych miesiecy zalicza sig okres w ktérym pracownik pozostaje w stosunku pracy z pracodawca za
wyjatkiem udzielonego urlopu bezptatnego.



Zatgcznik nr 2 do regulaminu pracy przyjetego
zarzadzeniem Nr 13/2020 Wéjta Gminy Nowe
Ostrowy z dnia 11 lutego 2020 roku.

Umowa o sfinansowanie szkolenia
zawarta W dniu .......oooiiiii roku w Nowych Ostrowach pomiedzy:
Urzegdem Gminy w Nowych Ostrowach , z siedzibg w Nowych Ostrowach 80 99 — 350 Ostrowy
zwanym dalej ,Pracodawcg” reprezentowanym przez Wéjta Gminy — Zdzistawa Kostrzewe

.......................................................................................... ZAM: s s cows vwws avm s sras s s honig
legitymujgcy sie dowodem osobistym nr ................ zwanym dalej ,, Pracownikiem”, o nastepujgcej
tresci:

§1

Umowa okreéla wzajemne prawa i obowigzki Stron, w zwigzku ze skierowaniem Pracownika na
SZKOIBNIE e ), prowadzone przez
............................................................... trwajgce od .....oooeoiiiiiin dO
(zwane dalej szkoleniem), za ktére optata wynosi ..........ccccceveeuenne... zfotych.

1. Pracodawca zobowigzuje sie pokry¢ opfaty za szkolenie.

2. Pracodawca przekaze kwote okreslong w ust. 1 niniejszego paragrafu w terminie i na
rachunek bankowy wskazane przez uczelnie wymieniong w ust. 1 niniejszego paragrafu.

3. W przypadku rezygnacji Pracownika ze szkolenia, Pracownik zobowigzany jest do
niezwtocznego zwrotu optaty wniesionej przez Pracodawce.

§3

1. Pracownik zobowigzuje sie:

a) regularnie uczeszcza¢é na zajecia, uczestniczyé we wszystkich przewidzianych
programem nauczania egzaminach oraz ukonczy¢ szkolenie w terminie wynikajgcym z
jego programu,

b) dostarczy¢ odpis dokumentu po$wiadczajgcego ukoriczenie szkolenia.

§4

1. Pracownik, ktéry po otrzymaniu od Pracodawcy $wiadczenia, o ktérym mowa w §1 niniejsze;j
umowy, w trakcie trwania szkolenia oraz w terminie 3 lat (36 miesiecy) od ich ukonczenia:

a) rozwigze stosunek pracy za wypowiedzeniem,

b) z ktérym Pracodawca rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia,

c) rozwigze stosunek pracy bez wypowiedzenia w sposéb nieuzasadniony,

zobowigzuje sie do zwrotu cato$ci poniesionych przez Pracodawce kosztéw zwigzanych ze

szkoleniem.

2. Woysokos¢ podlegajgcych zwrotowi kosztéw, o ktérych mowa w ust. 1 niniejszego paragrafu,
ulega proporcjonalnemu zmniejszeniu w stosunku do okresu przepracowanego przez
Pracownika po ukonczeniu szkolenia.

3. Zwrot kosztow oblicza sie wedtug nastepujgcego wzoru:

K
Z= R (36 —mp)
gdzie:
Z — zwrot kosztéw,
K — kwota optat poniesionych przez pracodawce,
mp — ilo$¢ petnych miesiecy przepracowanych przez Pracownika'.
§5
Pracownik wyraza zgode na potrgcanie przez Pracodawce, naleznych Pracodawcy na podstawie § 2
ust. 4, § 3 ust. 2 oraz § 4 ust. 1 niniejszej umowy, kwot z wynagrodzenia Pracownika.
6

1. Umowa obowigzuje od dnia jej podpisania.

2. Zmiany umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

3. Umowe sporzgdzono w dwdch jednobrzmigcych egzemplarzach, po jednym dla kazdej ze
stron.

PRACOWNIK PRACODAWCA

1 s S s . , o .
Do ilosci petnych miesiecy zalicza sie okres w ktérym pracownik pozostaje w stosunku pracy z pracodawca za
wyjatkiem udzielonego urlopu bezptatnego.



