Zarzgdzenie Nr 120 /2024
Burmistrza Miasta i Gminy Kosow Lacki
z dnia 30 grudnia 2024r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Koséw Lacki.

Na podstawie art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz. U. z 2024 1. poz. 1135 ) w zwiazku z art.104 § 1 i art. 104'i 104° ustawy
7 dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 1, poz.1465 ze zm.) zarzgdzam , co
nastepuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Kosow Lacki w brzmieniu stanowigcym
zalgcznik do zarzadzenia

§2

Podanie Regulaminu do wiadomosci pracownikom Urzedu nastepuje poprzez ztozenie o$wiadczen
0 zapoznaniu si¢ z jego trescia.

§3

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy.

§4

Traci moc Zarzadzenie Nr 4/2014 Burmistrza Miasta i Gminy Kosow Lacki z dnia 14 lutego 2014r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy Koséw Lacki.

§5

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do publicznej
wiadomosci pracownikom.

§ 6

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastapi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie, co
jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

Burmistrz/Miasta yUminy
/
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Zatgeznik do zarzadzenia Nr 120/2024
Burmistrza Miasta i Gminy Koséw Lacki
z dnia 30 grudnia 2024 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU
MIASTA I GMINY KOSOW LACKIM

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1

1. Regulamin Pracy Urzgdu Miasta i Gminy Koséw Lacki zwany dalej ,,Regulaminem”
ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz okreéla prawa i obowiazki pracownikéw
1 pracodawcy.

2. Regulamin pracy obowiazuje wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i wymiar czasu pracy.

§2

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)

4)
3)

przepisach prawa pracy — oznacza to ustawe kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,

pracodawcy - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Kosowie Lackim
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy w Kosowie Lackim,

pracowniku — oznacza to osobg zatrudniong na podstawie umowy o praceg, powotania

1 wyboru, )

urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy Koséw Lacki,

kierowniku komérki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé kierownikow odpowiednio
okreslonych w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Kosowie Lackim.

§3.

- Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz lub 0soby przez

niego upowaznione.

Bez gody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna wydawaé na zewnatrz
ani udostepnia¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw i ich kserokopii zawierajacych
tajemnice stuzbowe lub pafstwowe, w tym zwiazane z ochrong débr osobistych.

>

§4.

. Stosunek pracy w Urzedzie nawigzuje sie zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach

samorzadowych.

Zatrudnienie pracownikéw na podstawie umowy o pracg na stanowiskach urzedniczych i
kierowniczych stanowiskach urzedniczych, poprzedza nabér do pracy. Szczegbtowy tryb i
sposob przeprowadzania naboru reguluje Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Koséw Lacki.

ROZDZIAL 1I.
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 5.

. Przed rozpoczgciem pracy pracodawca powinien zapoznac pracownika z:



1) Regulaminem pracy i innymi regulaminami oraz aktami prawnymi obowigzujgcymi
w Urzedzie, potwierdzeniem tego faktu jest podpisanie o$wiadczenia przez pracownika,
2) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku
pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
3) metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,
4) przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

3. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:
1) przydzielaé pracownikowi prace zgodng z trescia stosunku pracy, potrzebami Urzgdu,
biorac pod uwagg staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika,
2) organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji, wysokie]
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,
3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,
4) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religi¢, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy,
5) zapewnié przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie,
6) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy i prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa 1 higieny pracy,
7) wydawaé nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej
zgodnie z obowiazujacymi normami,
8) terminowo i prawidtowo wyplacac wynagrodzenie,
9) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
10) zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow,
11) réwno traktowa¢ mezczyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikow ich pracy wedlug zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu
pracodawcy,
12) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajgoe ryzyko, a takze informowaé pracownikéw o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,
13) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,
14) szanowaé godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow,
15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,
16) wplywaé na ksztaltowanie zasad wspétzycia spolecznego,
17) przeciwdziala¢ mobbingowi - dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajagcym na uporczywym i dtugotrwatym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowaniu go lub
wyeliminowaniu z zespotu pracownikow,
18) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikoéw zatrudnionych na czas okreslony - o wolnych miejscach pracy poprzez
ogloszenie o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej, wg Regulaminu naboru pracownikow
okreslonych odrgbnym zarzadzeniem.



I1I. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§ 6

1. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy, a nie sg sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowa o prace. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomytki, jest on obowigzany poinformowac¢ o tym na
pismie swojego bezposredniego przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza Miasta
1 Gminy.

2. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,
2) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisoOw prawa,
3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujgcych sig w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
5) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,
6) zachowanie uprzejmodci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi, oraz wspotpracownikami,
7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,
8) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,
9) pozostawanie w czasie pracy na stanowisku pracy w siedzibie Urzedu lub innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy,,
10) przestrzeganie czasu pracy, Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,
11) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
12) dbanie o dobro Urzedu i ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktérych  ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,
13) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspélzycia spotecznego,
14) wykonywanie polecen przetozonych, zgodnych z przepisami prawa, sumiennie, sprawnie
1 bezstronnie ,
15) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen
pracy,
16) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,
17) noszenie odpowiedniego ubioru i identyfikatoréw w miejscu pracy,
dbatos¢ o czystos¢ i prawidtowy stan powierzonego sprzetu, w tym pojazdow
samochodowych, ~ wymagany do prawidtowego wykonywania zadan i prawidlowej pracy tych
urzadzen.
2. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe
przygotowawczg.

Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.
3. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami
wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.
4. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo:



1) zlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru, jak
réwniez jej zawieszenia lub zakonczenia. Dokument przedktada si¢ w dziale kadr.

2) Zlozenie na zadanie Burmistrza o$wiadczenia o stanie majgtkowym

5. Zastepca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, Kierownicy Wydziatlow oraz
pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza zobowigzane sa zlozy¢
o$wiadczenie o swoim stanie majatkowym, na zasadach wskazanych w ustawie
o samorzgdzie gminnym.

§ 7.

1. Pracownik, ktory w zwigzku z wykonywaniem swoich obowigzkow dowiedziat si¢
o popelnieniu przestepstwa $ciganego z urzgdu ( lub powziagt uzasadnione podejrzenie
o popeknieniu takiego przestepstwa), jest zobowiazany niezwlocznie na pismie zawiadomié¢
o tym bezposredniego przelozonego z zastrzezeniem ust2.

2. W przypadku, gdy zawiadomienie bezposredniego przelozonego nie jest mozliwe lub
uzasadnione, pracownik zobowigzany jest zawiadomi¢ odpowiednio Zastepcg Burmistrza,
Sekretarza i Skarbnika Miasta i Gminy Koséw Lacki nadzorujacego prace wydziatu, a w
przypadku, gdy i to nie jest mozliwe lub uzasadnione Burmistrza Miasta i Gminy Kosow
Lacki.

3. Przelozony, ktory zostat poinformowany o popetieniu tub podejrzeniu popehnienia
przestepstwa, o ktérym mowa w ust. 1 zobowigzany jest niezwlocznie zawiadomic o tym
Burmistrza.

4. Pracownicy, bezposredni przetozeni i Burmistrz s3 zobowigzani przedsiewzia¢ niezbedne
czynnosci majgce na celu utrwalenie dowodow 1 zapobiegajgce zatarciu §ladow do czasu
przybycia organu powotanego do $cigania przestepstw Jub do czasu wydania przez ten organ
stosownego zarzadzenia.

§ 8.

1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego, z zastrzezeniem ust.2.
2. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla pracownik, ktory takie
polecenie otrzymat jest obowigzany je wykonac po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

§ 9.

Je$li wymagaja tego potrzeby Pracodawcy pracownicy s3 zobowiazani do wykonywania takze
powierzonych im prac innych niz okre$lone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie
przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia
wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia
dla jego zdrowia i zycia. .

§ 10.
1. Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) korzysta¢ z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia U rzedu dla celow prywatnych,
3) wykorzystywa¢ informacji dokumentacyjnej i innych informacji Urzedu dla celow nie
zwiazanych z wykonywaniem obowiazkéw stuzbowych,
4) samowolnego demontowania czg$ci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,



5) wstepu 1 przebywania na terenie Urzedu Miasta i Gminy w stanie po spozyciu alkoholu oraz
wnoszenia wyrobow alkoholowych na teren zaktadu pracy i przyjmowania innych srodkéw
odurzajgcych. Kazdy pracownik jest zobowiazany do przestrzegania trzezwosci. Obowiazek
sprawowania biezgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzku
trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw,

6) realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci - na
surowym reagowaniu na spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

7) Bezposredni przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy kazdego
faktu spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

8) palenia tytoniu na terenie Urzedu,

9) wynoszenia z terenu Urzedu, bez zgody Pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw nie bedacych
wlasno$cig pracownika,

10) wjawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostat
upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE)2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb, w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych oraz przestrzegania
wewnatrz zaktadowej polityki bezpieczenistwa w tym zakresie.

11) usuwac¢ bez konsultacji z przetozonym danych bedacych w komputerze pracodawcy,
wytworzonych i przetworzonych przez pracownika w ramach obowiazkéw stuzbowych,
stanowigcych mienie pracodawcy.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, zgodnie z art. 30 ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywaé
zaje¢ pozostajgcych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkoéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é oraz zajed
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§ 11.

Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych nalezy

w szczegolnosci:

1) wykonywanie bez zezwolenia przelozonych, prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,

2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,

3) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow ograniczajacych
zdolnos¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu lub powyzszych srodkéw w czasie pracy
lub po pracy na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewtasciwe wykonywanie polecen przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaki6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

9) zte i niedbate wykonywanie pracy przez psucie materiatéw, narzedzi pracy i urzgdzen
technicznych. :

§ 12.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy Pracownik jest zobowigzany:
1) rozliczy¢ si¢ z Urzedem z pobranych zaliczek, pozyczek lub innych zobowigzan,
2) zwréci¢ Pracodawcy pobrane narzedzia, materiaty, odziez i obuwie robocze, $rodki



ochrony indywidualnej oraz oryginaty udzielonych petnomocnictw ( upowaznief).
§ 13.

1. Wszyscy pracownicy zobowiazani sg do zglaszania w komorce kadr zmian swoich danych
personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokument6w wojskowych,

4) ksztatcenia i zawodu,

5) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i cztonkow jego rodziny do Zakladu Ubezpieczen
Spotecznych wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonaé¢ w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia.

IV. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§ 14.

1. Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien
potwierdzi¢ wlasnorgeznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Listy obecnosci wykiadane sg w sekretariacie Urzedu.
3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny sposob,
stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych skutkujace odpowiedzialnoscig
porzadkowa z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika wigcznie.
4. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.
5. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecnosci pracownika jego zadania wykonuje osoba,
ktérej zastepstwo jest przypisane (zgodnie z zakresem czynnosci) lub osoba wskazana przez
przelozonego.
6. Wyznaczony pracownik przedkiada list¢ obecnosci do wgladu po godz. 8 Sekretarzowi.
Do zakresu czynnosci tego pracownika nalezy takze odnotowanie w liscie obecnosci
przyczyn niestawienia sig do pracy pracownikéw odpowiednimi symbolami.

§15.
Pracownik moze opusci¢ teren Urzgdu w czasie godzin pracy w celu zatatwienia spraw
stuzbowych wylacznie:
1) na polecenie bezposredniego przetozonego,
2) za zgodg bezposredniego przetozonego lub Burmistrza

§ 16.

1. Pracownicy sa zobowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania
pracy znajdowaé si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.
2. Pracownik zobowiazany jest obslugiwaé interesantow w sposob rzeczowy, sprawny,
uprzejmy i podczas tej czynnosci uwzglednia¢ zasady wspolzycia spotecznego.
3. Jezeli sprawa wymaga uzupelnienia dodatkowym dokumentem bedacym w Urzedzie, ale na
innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest



rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.
4. Jezeli pracownik nie moze zalatwié sprawy interesanta ze wzgledoéw proceduralnych, jest
zobowigzany do poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego albo Burmistrza lub
Sekretarza.

§17.

Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkng¢ okna, sprawdzié
zabezpieczenia przeciwpozarowe i zamknaé pomieszczenie biurowe na klucz.

§18.

1. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

2. Po zakoficzeniu pracy pracownicy zobowiazani sa do przechowywania akt urzedowych
1 pieczeci w pozamykanych szafach biurowych, natomiast narzgdzia i materiaty w pozamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych. Wynoszenie akt
urzgdowych poza teren Urzgdu dopuszczalne jest za zgodg kierownika komorki organizacyjne;.

§ 19.

1. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslone
W umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.
2. Polecenia wyjazdow stuzbowych wydaje Burmistrz, Zastepca Burmistrza ,Sekretarz lub
Kierownik Wydziatu
§ 20.

1. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mo ga przebywac:

1) Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta i Gminy i Skarbnik Miastai Gminy,

2) kierownicy komérek organizacyjnych Urzedu ,

3) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac
zleconych,

4) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do jej udzielania,

5) radni oraz osoby zaproszone przez Przewodniczacego Rady Miasta i Gminy Kosow Lacki,

6) osoby zaproszone przez Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza Gminy, Skarbnika Miasta

1Gminy i Kierownikéw komérek organizacyjnych.

2. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko w waznych
przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi
obowigzkami - na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika i po uzyskaniu zgody
kierownika komérki organizacyjnej (zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych) lub w celu
odpracowania wyjs¢ prywatnych za zgoda bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Pozostawanie na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy w odniesieniu do 0s6b
okreslonych w ppkt 5 i 6 nastepuje po uzgodnieniu z Wydzialem Organizacyjnym.

V. CZAS PRACY
§ 21.
1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

Urzgdzie lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.
2. Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie



obowigzkdow stuzbowych.
3. Czas pracy pracownikow Urzedu wynosi 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

WYNnoszgcym cztery miesigce.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg 135
godzin tygodniowo.

5. Kazdy pracownik ma prawo spozy¢ posilek w godzinach pracy, co nie moze zakloci¢

normalnego toku pracy i sprawnej obstugi obywateli.

§ 22.

Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na wykonywanie obowiazkéw stuzbowych. Zatatwianie
spraw spotecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno odbywac sig
w czasie wolnym od pracy.

§ 23.

1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w Urzedzie lub
innym miejscu wyznaczonym przez Pracodawce nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli pracownik
podczas dyzuru nie wykonywal pracy.

2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dlugosci dyzuru.

§ 24.

1. Pracownikowi przyshiguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

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

4. Przepis ust. 2 nie dotyczy:

a) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy,
b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii,
w przypadkach okreslonych w ust. 3 pracownikowi przystuguje w okresie
rozliczeniowym réwnowazny okres odpoczynku.

§ 25.

1. Pracownicy , ktérych dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmnie;
6 godzin korzystaja z 15 minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.
2. Pracownicy o ustalonym stopniu niepelnosprawnosci majg prawo do dodatkowe;j
przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajgcg lub odpoczynek. Czas wynosi 15 minut
i jest wliczany do czasu pracy.
3. Pracownikom nalezy zapewni¢:
1) lgczenie przemienne pracy zwigzanej z obstugg monitora z innymi rodzajami prac
nie obcigzajgcymi wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach ciata,
2) co najmniej 5 minutowg przerwe, wliczana do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy
przy obstudze monitora.



. Pracownicom w ciazy obstugujacym monitor ekranowy przystuguje 10- minutowa przerwa
po kazdych 50 minutach pracy przed ekranem monitora.

§ 26.

. Praca wykonywana ponad obowigzujace normy czasy pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedhizony dobowy wymiar czasu, wynikajgcy z obowigzujacego pracownika
rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie

szczegblnych potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej,
w niedziele i §wieta.

§27.

1. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedhug jego wyboru
wynagrodzenie lub czas wolny w tym samym wymiarze, ktory na jego wniosek moze
by¢ udzielony bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakoniczeniu.
Whniosek w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnien powinien by¢ zlozony
najpozniej 14 dni od ich powstania, w przeciwnym razie pracodawca wyznacza w tej
mierze dodatkowy termin, po ktérego bezskutecznym uplywie zyskuje prawo wyboru
Swiadczenia.

2. Nie moze swiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w cigzy.

3. Pracownicy sprawujacy piecze na osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy
si¢ dzie¢mi do ukonczenia przez nie 8 roku zycia mogg by¢ delegowani poza state
miejsce pracy i $wiadezy¢é prace w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej wytacznie
za swojg zgoda wyrazong pisemnie.

§ 28.

. W przypadku wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, w razie wyboru przez
pracownika wyptaty wynagrodzenia w trybie art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach
samorzadowych wyplaca si¢ je w nastepujacy sposob:

1) za godzine pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w dni powszednie oraz
niedziele i $wigta, bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z harmonogramem
pracy w wysokosci 50% stawki godzinowej wynagrodzenia,

2) zakazdg godzing pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w nocy, niedziele i
swieta nie bedace dla pracownika dniami pracy, zgodnie z jego-, przystuguje dodatek w
wysokosei 100% stawki godzinowej normalnego wynagrodzenia.

. Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczenia sktadnikéw wynagrodzenia, okreslonych w

ust. 1, obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajgce z jego osobistego zaszeregowania.

. W przypadku, gdy w danym miesigcu wystapily godziny nadliczbowe w wydziale,

kierownik wydziatu zobowiazany jest do przekazania razem z lista obecnosci wykazu takich

nadgodzin, ktéry powinien zawiera¢ liczbe przepracowanych w tym okresie godzin
nadliczbowych, z uwzglednieniem dnia miesigca.

. Pracownicy zarzadzajgcy Urzedem w imieniu pracodawcy w razie koniecznosci wykonujg

pracg poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia oraz

dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 5.

. Kierownikom wydziatu za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i

swigto przyshuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach

nadliczbowych w wysokosci okreslonej w ust. 1, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 29.



1.Godziny rozpoczecia i zakoficzenia pracy w Urzedzie, dla pracownikdw zatrudnionych w petnym
wymiarze czasu pracy, Z wylgczeniem sprzgtaczki przedstawiaja sig nastepujaco:
od poniedziatku do pigtku w godz. od 8°° do 16%.
Na stanowisku sprzataczki:
od poniedziatku do pigtku w godz. od 7% - 11%:
1400 _ 1800
2. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikéw niepetnosprawnych, ktérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin
ustala Burmistrz w porozumieniu z pracownikiem, informujac o powyzszym komorke kadr.
3. W szczegolnie uzasadnionych sytuacjach Pracodawca moze wprowadzi¢ dla poszczegblnych
pracownikow inny rozktad czasu pracy niz ustalony w ust. 1.

§ 30.

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin zawartych pomiedzy godzing 22.% do g0dz.6.% dnia nastepnego.
2. Praca w porze nocnej jest dozwolona w systemie rOwnowaznego czasu pracy, przy pracy
zmianowej oraz na polecenie przetozonego.
4. Pracownik, ktorego rozktad czasu pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy
w porze nocnej lub ktorego co najmniej 1/4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada
na pore nocna, jest pracujgcym w nocy.
§31.
1. Niedziele oraz $wieta okre$lone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
prace w niedzielg lub $wigto uwaza sig prace wykonywang pomigdzy godzinami 06.00
w tym dniu, a godzing 06.00 nastgpnego dnia.

2. Dniami wolnymi od pracy oprocz niedziel 1 $wigt dla wszystkich pracownikéw sg soboty.
W przypadku, gdy w sobote przypada $wigto okre$lone w odrebnych przepisach, wolny
dzien w miejsce soboty wyznacza zarzadzeniem Burmistrz.

3. Pracownikowi, ktory na polecenie Burmistrza wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny od pracy w innym terminie do konca okresu
rozliczeniowego.

§ 32.
1. Pracodawca moze wprowadzié¢ w Urzgdzie dni dodatkowo wolne od pracy.

2. Dodatkowy dzief wolny od pracy moze by¢ wprowadzony przed rozpoczeciem danego
okresu rozliczeniowego.

3. Pracodawca moze ustali¢ inny dzien wolny od pracy przy réwnoczesnym zarzgdzeniu pracy
w sobote w ramach tego samego okresu rozliczeniowego

§ 33.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku ze szczegolnymi potrzebami
Pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 300 godzin w roku

kalendarzowym.
§ 34.

Komérka Kadr prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikow celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen zwiazanych z praca z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, niedziele i $wicta.

VI. URLOPY

§ 35.



LS

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego. Wymiar i zasady przyznawania urlopow wypoczynkowych okresla Kodeks

pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,

w  ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 36.

1. Pracownik korzysta z urlopu wypoczynkowego na podstawie wniosku o urlop po uzyskaniu
akceptacji kierownika komorki organizacyjnej lub osoby przez niego upowaznionej. W przypadku
Zastgpey Burmistrza ,Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy i Kierownikow komérek
organizacyjnych, Radcy prawnego wniosek o urlop wypoczynkowy akceptuje Burmistrz.
2. W wyjgtkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu, Pracodawca
moze odwota¢ pracownika z urlopu.

3. Jezeli pracownik nie moze rozpoczaé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajacych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu: czasowej niezdolnosci
do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwiazku z chorobag zakazna,
odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia woj skowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu

macierzynskiego Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu w terminie p6zniejszym.

4. Czgs¢ urlopu nie wykorzystana z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek

choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywaniem ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas 3 miesigcy, urlopu
macierzynskiego Pracodawca jest obowigzany udzielié¢ urlopu w terminie pdzniejszym.

5. Urlop nie wykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany

najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego, z wyjatkiem urlopu na zadanie.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé

przystugujacy mu urlop, jezeli Pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

7. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na zadnie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik winien zglosié

zadanie udzielania urlopu najp6ézniej w dniu rozpoczecia urlopu.

8. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymalt, gdyby w tym czasie
pracowal. Zmienne sktadniki wynagrodzenia moga by¢ obliczone na podstawie przecietnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesigcy poprzedzajacego miesiac rozpoczecia urlopu; w przypadkach
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedluzony do 12 miesiecy.

§ 37.

1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapié¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych potrzeb
Pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowalaby powazne zaktécenia toku
pracy.

3. Decyzje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 podejmuje Burmistrz lub Sekretarz po
zasiggnigciu opinii bezposredniego przetozonego pracownika lub Burmistrz w stosunku do
Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza Miasta i Gminy, Skarbnika Miasta i Gminy, Kierownikéw

komorek organizacyjnych oraz Radcy prawnego.

§ 38.

1. Na pisemny wniosek pracownika Pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Okresu tego



urlopu nie wlicza sig do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze.

2. Za zgoda pracownika wyrazong na pismie, Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu migdzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza sie do okresu pracy,

od ktorego zaleza uprawnienia pracownicze u dotychczasowego Pracodawcy.

3. Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okres$lonych w Kodeksie Pracy.

VII. ZWOLNIENIA OD PRACY
§ 39.

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa powinno
odbywaé sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko

w razie koniecznodci i za zgodg Burmistrza lub Sekretarza Miasta i Gminy.

§ 40.

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
spotecznych, osobistych i innych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

5 7wolnienia udziela Sekretarz Miasta i Gminy na nalezycie uzasadniony wniosek pracownika.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

4, Komérka kadr prowadzi ewidencje zwolnien /wyj$¢ prywatnych/ pracownikow oraz

odpracowanego przez pracownika czasu zwolnienia:

1) rozlicza w okresach kwartalnych, czas pozostajacy do odpracowania przez pracownikow w
terminie do 5 dnia po uptywie kwartatu.

2) w terminie do dnia 20 po uptywie kwartatu, przekazuje imienne wykazy pracownikow ujmujace
czas nieodpracowany do osoby sporzadzajgcej listy plac, celem odliczenia z wynagrodzenia za

prace, zgodnie z art. 87§ 7 Kodeksu pracy, czasu nieopracowanego w kwartale rozliczeniowym.

5. Kazdorazowe opuszczenie Urzgdu przez pracownika wymaga zgody jego bezposredniego
przetozonego i powinno by¢ odnotowane w Rejestrach wyjs¢, ktore znajduja si¢ w komorce kadr.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego porzadku pracy

i moze skutkowaé rozwiazaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.

6. Godzine powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Rejestrze wyj$é niezwlocznie. Niedopetnienie tego
obowiazku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do korca dnia
roboczego.

7. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy, maksymalnie 4
godziny w ciagu jednego dnia pracy, po uzgodnieniu z Sekretarzem Miasta i Gminy.

8. Czas wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik obowigzany jest

odpracowaé w dniu, w ktorym korzystat z wyjécia lub w innym najblizszym czasie

uzgodnionym z Sekretarzem.

9. Pracownicy posiadajacy orzeczenie 0 niepetnosprawnosci obowigzani sa odpracowa¢ zwolnienie

od pracy w tej samej dobie, w ktérej udzielono im zwolnienia.

§ 41.

1 .Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w razie:
1) 2 dni — z okazji $lubu pracownika, urodzenia si¢ dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu



maltzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy pracownika ,

2) 1 dziefi — z okazji $§lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzenstwa, tesciow, dziadkow
oraz innych 0s6b pozostajacych na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieka.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Burmistrz lub Sekretarz
Miasta 1 Gminy. Pracownik powinien udowodnié¢ okolicznosei, o ktorych mowa w ust.1 pkt.1 — 5
przedstawiajac stosowne dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po podjeciu pracy
po zwolnieniu.

3. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okolicznosciowe, o ktérych mowa w ust, 1.

3. Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.

§ 42.

1. Pracodawca jest obowiazany zwolnié¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
stosownymi przepisami:
1) do wykonania zadan:
a) tawnika w sadzie,
b) czlonka komisji pojednawczej,
c) obowigzku swiadczen osobistych.
2) wcelu:
a) stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony na czas
niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,
b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badaf stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie w czasie wolnym od pracy,
¢) stawlenia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w sprawach o wykroczenia, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwiazku z prowadzonym postgpowaniem kontrolnym,
d) wystgpowania w charakterze biegtego w postgpowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sgdowym lub przed organami prowadzacymi postepowanie w sprawach o
wykroczenia; lgczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczac 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,
e) wzigcia udzialu w postgpowaniu pojednawczym w charakterze strony lub $wiadka
f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich  zakonczeniu
Pracownikowi bedacemu cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej.

g) wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrgbnych przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa :

1) wust.1 pkt 1 lit. b) i pkt 2 lit. b) i €) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia ustalonego

zgodnie z przepisami prawa pracy,

2) wust.1 pkt 2 lit.a), c), d), f), g) Pracodawca wydaje za§wiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika od
wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrebnych przepisach,

3) wust.1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujacy zadania fawnika otrzymuje z sagdu rekompensate na

zasadach 1 w wysokosci okreslonej w ustawie - Prawo o ustroju sadow powszechnych. Dopuszcza

si¢ mozliwo$¢ odpracowania czasu przeznaczonego na wykonywanie czynnosci lawnika w

terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym pracownika i Burmistrzem lub Sekretarzem
Miasta i Gminy.



§ 43.

Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ pracownika od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia do udzialu w bezposrednie] ochronie przed skutkami klesk zywiotowych.

§ 44.

Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawca w celu oddania
krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa, zwolnienie
nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 45.

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika w celu przeprowadzenia zaje¢¢
dydaktycznych w szkole zawodowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w
jednostce badawczo - rozwojowej, oraz prowadzenia szkolenia na kursie zawodowym;
laczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 godzin w tygodniu lub 24
godzin w miesigcu, bez zachowania prawa do wynagrodzenia.
2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowiazek taki
wynika z Kodeksu Pracy albo z innych przepisOw prawa.

§ 46.

1. Pracownik ma obowiazek uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz komorke kadr o
przyczynie uniemozliwiajgcej przybycie do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub
mozliwa do przewidzenia, jak rowniez o przewidywanym czasie nieobecnoscl.

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie si¢ do pracy nie da si¢ z gory

przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego

przetozonego a nastepnie komoérke kadr o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jel
trwania, nie p6Zniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ datg
stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwiaja jedynie szczegolne
okolicznosci a zwhaszcza oblozna choroba pracownika potaczona z brakiem domownikdéw albo

innym zdarzeniem losowym.
§ 47.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub sp6znienie przedstawiajgc

Sekretarzowi Miasta i Gminy dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ lub spoznienia.

2. Nieobecnoéé w pracy lub spoznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce

stawienie sie do pracy, a w szczeg6lnosci:

1) niezdolno$¢ do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacja z powodu choroby

zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia (decyzji) lekarza, lekarza -orzecznika lub

inspektora sanitarnego, jezeli Pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy odpowiednie]

do stanu jego zdrowia,

3) leczenie uzdrowiskowe, jezeli okres zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnoéci do pracy z powodu choroby,

4) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej



opieki,

5) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem

w wieku do lat 8,

6) zaklocenie w funkcjonowaniu komunikacji,

7) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8
godzin od zakoficzenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

3. Dowody usprawiedliwiajace spoznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast, zas
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpézniej drugiego dnia nieobecnosci.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spoznien do pracy za usprawiedliwione
podejmuje Sekretarz Miasta i Gminy lub osoba przez niego upowazniona.

§ 48.

1. W razie nieobecnosci Kierownika komorki organizacyjnej zastepuje go pracownik wyznaczony
przez tego Kierownika.

2. Kierownik komérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego
pomigdzy innych pracownikow komérki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych

pracownikow komorki organizacyjnej - zgtasza ten fakt Burmistrzowi, ktory podejmuje decyzje
w tym zakresie.

§ 49.

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie w zakresie zwolnien od pracy maja zastosowanie
przepisy Kodeksu pracy .

VIIL. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 50.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczone] pracy.

2. Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonang. Za czas nie wykonywania pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy Kodeks pracy lub przepisy szczegoélne tak
stanowia.

§ 51.

1. Skiadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom dodatki reguluje Regulamin
wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Koséw Lacki.

2. Wynagrodzenie pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze od
minimalnego wynagrodzenia za prace ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 52.

1. Nalezne comiesigczne wynagrodzenie pracownika wyptacane jest w formie przelewu na
konto bankowe do 28 dnia kazdego miesiaca.

2. Jezeli dzien ten jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie wyplaca sie w poprzedzajacym
ten dzien w dniu roboczym.

3. Pracodawca, na prosbg pracownika, udostepnia do wgladu dokumentacje, na podstawie



ktorej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

§ 53.

1. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikéw i innych $wiadczeni ze stosunku pracy maja obowigzek zachowania tych informacji

w tajemnicy, w szczegdlnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci wynagrodzenia i innych swiadczen
ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko pracownikom postepowan egzekucyjnych z
wynagrodzenia za prace.

2. Dokumenty, na podstawie ktorych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikéw i inne
$wiadczenia przyshigujace ze stosunku pracy przechowuje sie w komorce wlasciwej ds.

finansowo - ksiegowych w sposob uniemozliwiajgcy dostep do nich osobom trzecim.

§ 54.

1. Z wynagrodzenia za prace - po odliczeniu skadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od os6b fizycznych - podlegaja potraceniu tylko
nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutéw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,

4) kary pieniezne przewidziane w art. 108 K.p.,

5) z wynagrodzenia za pracg odlicza si¢ w pelnej wysokosci, kwoty wyptacone w

poprzednim terminie platnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik nie

zachowuje prawa do wynagrodzenia.

2. Naleznosci inne niz wymienione w ust. 1 mogg by¢ potracane z wynagrodzenia
pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na pismie.

IX. OCHRONA PRACY KOBIET I MLODOCIANYCH

§ 55.
Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywa¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mo gacych mieé niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

§ 56.

Praca kobiet i mlodocianych podlega szczeg6lnej ochronie prawne;j przewidzianej w Kodeksie
pracy i w odrgbnych przepisach.
§ 57.

Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmiacych dziecko piersia znajduje si¢ w zataczniku nr 3 do niniejszego Regulaminu.
§ 58.
1. Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.
2. Kobiety w ciazy bez jej zgody nie wolno delegowaé poza state miejsce pracy, ani zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.



§ 59.

1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwaoch poigodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut

kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielone tacznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 6 godzin przystuguje jedna przerwa na

karmienie.

4. W przypadku zatrudnienia kobiety przez czas krétszy niz 4 godziny WYZ€] Wymienione przerwy

nie przystuguja.

Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy oraz karmigcym dziecko znajduje sie w zalgczniku nr

2 niniejszego Regulaminu.

OCHRONA PRACY PRACOWNIKOW MEODOCIANYCH
§ 60.

1. Miodocianym jest osoba, ktéra ukoficzyla 16 lat, ale nie przekroczyta 18 lat.

2. Czas pracy mlodocianego w wieku do 16 lat nie moze przekraczaé 6 godzin na dobe.

3. Czas pracy mtodocianego w wieku 16 lat nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

4. do czasu pracy mtodocianego wlicza sie czas nauki w wymiarze wynikajacym z obowigzkowego
programu zaje¢, bez wzgledu na to, czy odbywa si¢ ona w godzinach pracy.

5. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy mtodocianego jest dtuzszy niz 4.5 godziny, pracodawca jest
obowigzany wprowadzi¢ przerwe w pracy trwajgca nieprzerwanie 30 minut, wliczang do czasu
pracy.

§ 61.
Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
. Pora nocna dla mtodocianego przypada pomiedzy godzinami 22.00 a 6.00. W przypadkach
okreslonych w art. 191 § 5 pora nocna przypada pomiedzy godzinami 20.00 a 6.00.

[N

3. Przerwa w pracy mlodocianego obejmujgca pore nocna powinna trwaé nieprzerwanie nie
mnie niz 14 godzin

4. Miodocianemu przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 48 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ktéry powinien obejmowac niedziele.

§ 62.

1. Mlodociany uzyskuje z uptywem 6 miesigcy od rozpoczecia pierwszej pracy prawo do
urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.

2. Z uptywem roku pracy mtodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni
roboczych. Jednakze w roku kalendarzowym, w ktérym konczy on 18 lat, ma prawo do
urlopu w wymiarze 20 dni roboczych, jezeli prawo do urlopu uzyskat przed ukonczeniem 18
lat.

3. Milodocianemu uczgszezajgcemu do szkoty nalezy udzieli¢ urlopu w okresie ferii szkolnych.
Mtodocianemu, ktéry nie nabyt prawa do urlopu, o ktérym mowa w pkt. 11 2, pracodawca
moze, na jego wniosek, udzieli¢ zaliczkowo urlopu w okresie ferii szkolnych.

4. Pracodawca jest obowigzany na wniosek mtodocianego, ucznia szkoty dla pracujgcych,
udzieli¢ mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezptatnego w wymiarze nie przekraczajacym
tgcznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesiecy. Okres urlopu bezptatnego wlicza sie do
okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze.



§ 63.

1. Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy pracach wzbronionych, ktérych wykaz ustala w
drodze rozporzadzenie rada Ministrow.

2. Wykaz prac wzbronionych mtodocianych i warunkéw ich zatrudnienia przy niektérych z
tych prac zawiera Rozporzadzenie rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004 r. (Dz.U. 2016
poz. 1509.

§ 64.

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym znaj duje sie w zatgczniku nr 3 niniejszego Regulaminu.

X. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 65.

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, a w szczego6lnoscei z dziatem X Kodeksu pracy
i rozporzadzenie MP i PS z dnia 26.06.1997 1. w sprawie ogdlnych przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy.

2. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy w Urzedzie, a takze przepisoOw o ochronie
Przeciwpozarowe;.

3. Podstawowe obowigzki pracodawcy oraz prawa i obowigzki pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy okresla Kodeks pracy.

4. Kierownicy wydzialéw sprawuja nadzdr nad przestrzeganiem przepiséw oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze ochrony przeciwpozarowej w kierowanych przez
nich wydziatach.

§ 66.

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace instruktaz
o0g6lny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie w zakresie ochrony
PrzeciwpozZarowe;j.

2. Odbycie instruktazu ogoélnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.

3. Szkoleniom okresowym podlegajg:

1) kadra kierownicza - co 5 lat,

2) pracownicy administracyjno - biurowi - co 6 lat,

3) pozostali pracownicy - co 3 lata.

§ 67.

1. Przed podjeciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy (takze stazyst¢) na wstgpne
badania lekarskie.

2. W trakcie zatrudnienia pracodawca obowiazany jest kierowac, a pracownik ma obowigzek
poddawania si¢ badaniom okresowym i kontrolnym.

3. W przypadku niezdolnosci do pracy trwaj acej dtuzej niz 30 dnia, pracownik zobowigzany
jest zwrécié sie do Sekretarza o wydanie skierowania na badania kontrolne w terminie
umozliwiajagcym realizacje tych badan i uzyskania za$wiadczenia lekarskiego przed
przystgpieniem do pracy.

4. Dostarczone przez pracownikow zaswiadczenia lekarskie przechowywane s3 w aktach



osobowych.

§ 68.

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace
przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych
w Srodowisku pracy.
2. Pracownikowi uzytkujgcemu w czasie pracy monitor ekranowy ( stanowisko komputerowe) co
najmniej Srednio przez polowe dobowego wymiaru czasu pracy, pracodawca refunduje koszt
zakupu okularéw korygujacych wzrok/soczewek kontaktowych w wysokosci do 400,00zt., nie
czgScie] niz raz na trzy lata. Konieczno$¢ uzywania okularow korekcyjnych potwierdza lekarz
w czasie badan okresowych pracownikow.

Refundacja kosztéw zakupu okularéw nastepuje na pisemny wniosek pracownika ztozony wraz z
fakturg zakupu oraz decyzji lekarza w terminie do 6 miesiecy od badan okresowych.

—

§ 69.

W urzedzie obowiazuje zakaz palenia tytoniu.
W budynkach Urzedu oraz na terenie przyleglym zabrania siec wykonywania czynnosci,

ktore mogg spowodowaé: pozar, jego rozprzestrzenianie sie, utrudnianie prowadzenia
dziatania ratowniczego lub ewakuacji.

§ 70.

Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianych na danym stanowisku pracy.

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane pracownikom
nieodptatnie i stanowig wiasno$¢ Pracodawcy.

. Ustala si¢ nastgpujace stanowiska pracy, na ktérych wymagane jest stosowanie odziezy

1 obuwia roboczego:

1) sprzataczka,

2) pracownik gospodarczy,

3) kierowca-konserwator,

4) konserwator oczyszczalni $ciekow.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej, okresy oraz sposéb ich uzytkowania okreslone sg
w zataczniku nr 4 do Regulaminu.

Za pranie odziezy roboczej, pracodawca raz w roku wyptaca pracownikom ekwiwalent
pieni¢zny wedhug corocznie sporzadzanych kalkulacji, odrebnych dla poszczegbdlnych
stanowisk.

Pracownik nabywa prawo do ekwiwalentu w wysokosci proporcj onalnej do wymiaru

1 okresu zatrudnienia pracownika w danym roku.

§ 71.

Dokumenty uprawniajace do otrzymywania srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego prowadzi komorka kadr.

1.

§ 72.

Pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z dokumentacjg oceny ryzyka



zawodowego na zajmowanym stanowisku pracy.
2. Pracownik potwierdza ten fakt na pismie w wymienionej dokumentacji oceny ryzyka
zawodowego.

XI. ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU PRZESTRZEGANIA
TRZEZWOSCI

§ 73.

Naruszenie przez pracownikow obowigzku zachowania trzezwosci w pracy zachodzi w
przypadkach :

1) stawienia sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

2) spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzgdu

§ 74.

1. Pracownicy po spozyciu alkoholu powinni by¢ odsunigci od wykonywania pracy,
wzglednie nie dopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest
bezposredni przelozony pracownika.

2 Po stwierdzeniu okolicznoéci, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony ma
obowiazek niezwlocznego powiadomienia o zaistnialej sytuacji Burmistrza lub Sekretarza Gminy i

przystgpienia do czynnosci potwierdzajacych naruszenie zachowania trzezwosci.

3. Pierwszym dziataniem bezposredniego przelozonego jest powiadomienie Burmistrza lub
Sekretarza Gminy a nastepnie sporzadzenie protokotu opisujacego naruszenie zachowania
obowigzku trzezwosci.

4. Protokot powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej np. pracownika komorki

kadr, inspektora bhp, lub innej osoby znajacej okoliczno$ci zdarzenia.

§ 75.

1. Protok6t powinien zawierac :

1) imie i nazwisko oraz stanowisko osoby sporzadzajacej protokot,

2) dane osobowe pracownika naruszajacego obowiazek zachowania trzeZwosci,

3) date i godzine sporzadzenia protokotu,

4) opis okolicznosci, z ktorych wynikato naruszenie zachowania trzezwosci oraz godzing, w ktorej

do opisywanej sytuacji doszto,

5) zewnetrzne znamiona wskazujace na spozycie alkoholu,

6) dane os6b mogacych potwierdzi¢ zaistniaty fakt,

7) dane osoby uczestniczacej w sporzadzeniu protokotu,

8) podpisy ; sporzadzajgcego protokot, osoby uczestniczacej i pracownika, ktory obowiazek

trzezwosci naruszyt /odmowa ztozenia podpisu przez tego pracownika nie wptywa na skutecznos¢ i

wiarygodno$é sporzadzonego dokumentu.

2. Protoké! wraz z wnioskiem o stosowne konsekwencje przetozony pracownika, winien
niezwlocznie przedtozyé Burmistrzowi, ktory zajmuje stanowisko w sprawie.

3. Pracownik naruszajacy obowigzek trzezwosci moze zazada¢ badania trzezwosci 1 o tym
uprawnieniu powinien by¢ uprzedzony przez przetozonego. Badanie trzezwosci przeprowadza
Policja wedtug obowiazujacych procedur. Otrzymany wynik badania jest podstawg do dalszych
rozstrzygnie¢ prawnych.

4. Jezeli na podstawie badan, o ktérych mowa w ust. 3 okaze sie, ze pracownik by} pod wpltywem
alkoholu, koszty badan ponosi pracownik.

5. Badanie trzezwosci przeprowadzone przez Policjg, nie zwalnia z obowigzku zachowania
procedury przedstawionej w § 74.



§ 76.

Pracownicy naruszajacy obowiazek trzezwosci oraz ich przelozeni taki fakt tolerujacy, ponosza
wszelkie skutki prawne, z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wlacznie.

XII. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW

§ 77.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1. nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisdw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych zgodnie z art.108 K.p.,

2. niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowiazkow pracowniczych i wskutek tego wyrzadzit

Pracodawcy szkode z art.114 K. p.,

3. powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ zgodnie z art. 1241 125 K.p

§ 78.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, Pracodawca moze stosowaé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy lub przeciw

pozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowaé kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzief nieusprawiedliwionej nieobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie kary pieniezne nie

mogg przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty po

dokonaniu potracen o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 K.p.

4.Wptywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 79.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu

obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

1) kierownika komoérki organizacyjnej, z zastrzezeniem pkt. 2-4,

2) Zastepcy Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Miasta i Gminy- w przypadku gdy

wnioskujacym o udzielenie kary jest kierownik komérki organizacyjnej,

3) Sekretarza - w przypadku kierownikéw komorek organizacyjnych,

4) Burmistrza - w przypadku Zastgpcy Burmistrza, Sekretarza , Skarbnika ,

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



§ 80.

1. Kare stosuje Pracodawca biorgc pod uwage w szczegodlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow

pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek do pracy.

2. O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszezenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis

zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 81.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje Pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy Pracodawca jest obowiazany zwrocié pracownikowi rownowartos¢ tej kary.

§ 82.

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Ust. | zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

XTI WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 83.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczeg6lnych osiagnig¢ i efektow pracy moga by¢
przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) list pochwalny,

2) dyplom uznania,

3) awans,

4) gratyfikacja pieni¢zna.

2. Wyréznienia i nagrody przyznaje Burmistrz.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIV. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 84.
1. Pracownicy powinny byé rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek,



2.

3.

4.

5.

niepetnosprawnos¢, rase religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony 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 § 71.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 71 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich Iub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreslonych w § 71., chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktoéry ma by¢ osiagniety, a
srodki stuzace osiggnieciu tego celu sa wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 72 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwne go traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6.

1)

3)

1)

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
Jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; za
zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
9molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjgcie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 85.

. Zanaruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust 2-4, uwaza

si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z Jjednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18 §1, ktérego skutkiem jest w szczegoblnoscei:

odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem r6znicowania sytuacji pracownika, polegajace na:
niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 32 § 1,jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie s rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym



2)

3)

4)

stawianym pracownikowli,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢
na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18%§ 1,

stosowaniu srodkow, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jedne; lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% §71, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty 1 inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowl,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§ 86.

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

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnoscei i wysitku.

§ 87.
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalone na podstawie odrgbnych przepisow
§ 88.
1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie
przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
2. Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu



naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

XV. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 89.

1. Kazdy pracownik ma prawo uzyska¢ informacje dotyczaca jego stosunku pracy,a w
szczegdlnosci wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, $wiadczeniami
socjalnymi 1 innymi wynikajgcymi z ustawodawstwa pracy.

2. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow godzinach pracy.

3. Kierownicy komoérek organizacyjnych s3 obowiazani na biezaco przyjmowaé pracownikéw w

sprawach skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania danej komérki organizacyjnej.

§ 90.

1. Wszelkich informacji na zewnatrz o Urzedzie, udziela Burmistrz lub upowaznieni przez
Burmistrza pracownicy. :

2. Osoby, uprawnione na mocy odrebnych przepiséw prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu
dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu Pracodawcy.

3. Osoby kontrolujace podejmujg kontrole po wpisaniu sie do ksiazki kontroli znajdujacej sie w

sekretariacie Burmistrza.

4. Uregulowania Regulaminu nalezy stosowa¢ takze do bezrobotnego odbywajacego staz w
Urzedzie.

5. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ przetozonemu zawiadomienie o naruszeniu regulaminu
pracy.

6. Tres¢ zawiadomienia jest wyjasniana niezwlocznie, nie poZniej niz w terminie 14 dni od
dnia jego ztozenia.

§ 91.

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

§ 92.

Wszelkie zmiany Regulaminu pracy wymagaja formy pisemnej, a tre$é bedzie utrwalona
i wprowadzona w zycie, w trybie przewidzianym w Urzedzie oraz w Kodeksie pracy.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy Kosow Lacki

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ALBO WYPLATE
WYNAGRODZENIA
za prace w godzinach nadliczbowych

W 1l08CE GOAZIN wasiis ssvmun vamuinsmnnsvaesssmrnsorsinnonsonssoresusnsrsaussersnessnsessnstnsssnsssive usssess

1. Whnosze o udzielenie mi czasu wolnego*,

b) w dalszych okresach rozliczeniowych bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub
po jego zakonczeniu, tj w wymiarze: godzin................cooooenn , W
dniu.....oooeiiiieeinns .

2. Os$wiadczam, ze nie bede wykorzystywaé czasu wolnego i wnosz¢ o wyplatg naleznego
wynagrodzenia.

e Niepotrzebne skresli¢

Podpis pracownika

Podpis Kierownika Wydzialu Akceptacja

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

LMIST R

W/{j




Zalgcznik Nr 4
do Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
i Gminy Kosow Lacki

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia dla

pracownikow.
Stanowisko pracy Nazwa odziezy ilos¢ | Okres uzywalnosci
1. Pracownik Ubranie robocze 1 szt. 12 m-cy
gospodarczy
Koszula flanelowa z dtugim | 1szt. 12m-cy
2. Konserwator rekawem
oczyszczalni Nakrycie glowy 1 szt. 12 m-cy
Sciekow ocieplacz 1szt. |12m-cy
Obuwie robocze pelne | szt. 24 m-ce
. Obuwie gumowe 1 szt. 24 m-ce
3. Kierowca Kurtka cieptochtonna 1szt. |36m-cy
konserwator
10 szt. |12 m-cy
Rekawice ochronne
5 szt.
Rekawice gumowe do zuzycia
Sprzataczka Fartuch ochronny 1 szt. 12 m-cy
Kamizelka bezrekawnik lub
kurtka 1 szt. 36 m-cy
Obuwie robocze I klasy 1 szt.
odpornosci na poslizg 12 m-cy
Rekawice robocze nitrylowe | 10 szt. | do zuzycia

W przypadku nieobecnosci powyzej 1 miesigca, odziez ochronna i robocza za dany

miesigc nie przystuguje.
BURMISTRZ
/
fu,*).wfg{zﬁf L1k




Zatgeznik nr 2 do
Regulaminu pracy Urzedu Miasta
i Gminy Koséw Lacki

Wykaz prac wzbronionych kobietom w ciazy oraz karmiacych dziecko.

Na podstawie art. 176 Kodeksu pracy 1 Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 10 wrze$nia
z 1996r w sprawie wykazu prac szczegolnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. Nr 114 poz. 545 z 1996 z pézn. zm.) ustala sie wykaz prac wzbronionych kobietom w cigzy
oraz karmiagcym dziecko.
L. PRACE WZBRONIONE KOBIETO W CIAZY
1) prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigZarow:
a) wszystkie prace , przy ktorych najwazniejsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ/696kcal/ na zmiang
robocza,
b) reczne podnoszenie cigzaréw i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajacej 3 kg,
c) reczne przenoszenie pod gore przedmiotow przy pracy statej a przy pracy dorywczej
przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg,

d) Reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udziat w
zespotlowym przemieszczaniu przedmiotow,

e) Reczne przenoszenie materiatow ciektych- goracych, zracych lub o whasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia,

f) Prace w pozycji wymuszonej za wyjatkiem pozycji siedzacej,

g) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktoérym to czasie powinna nastgpi¢ 15- minutowa przerwa,

h) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpic¢ co
najmniej 10 — minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

2)Prace w narazeniu na hatas lub drgania:

a) praca w warunkach narazenia na hatas, ktérego poziom ekspozycji odniesiony do 8-

godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego w przepisach

kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65 dB,

b) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogdélnym oddzialywaniu na

organizm czlowieka;

3) prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

a) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy

wietrznej 1 pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, pateczka

listeriozy, toksoplazma;

4) Prace grozgce cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:
a) Prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéw awarii, pracz
materiatami wybuchowymi,



O b) Praca na wysokosci- poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenia przed upadkiem z wysokosci
('bez potrzeby stosowania $rodk6w ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz
Wchodzenie 1 schodzenie po drabinach i klamrach.
5) Kobiety w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak
rowniez nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
IIl. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM KARMIACYM DZIECKO:
1) Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem
cigzarow:

a) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg
4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywcze;, zdefiniowanej w ust. 1 pkt
1-12,5kJ/min

b) Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej 6 kg — przy
pracy stafej, 10 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine).

¢) Reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosci
ponad 4 m lub odlegtos¢ przekraczajaca 25 m,

d) Reczne przenoszenie pod gorg — po nieréwnej powierzchni, pochylniach,
schodach,

e) Udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

2) Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi:

a) Prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B,
wirusem ospy wietrznej i polpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirasem
cytomegalii, paleczkg listeriozy, toksoplazma,

3) Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi:

a) Prace stwarzajace ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie
skutk6w awarii, prace z materiatami wybuchowymi.



Zalgcznik nr 3 do
Regulaminu Pracy Urzedu Miasta
i Gminy Kosow Lacki

Wykaz prac wzbronionych mtodocianym

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy :

1. recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odleglos¢ powyzej 25 m cigzaréw o masie przekraczajacej

nastepujgce wartosci :

a) przy obcigzeniu jednostkowym ( przecietnie do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej ):

- do ukoficzenia 16 roku zycia — 10 kg. dla dziewczat i 15 kg. dla chtopcow,

- powyzej 16 roku zycia — 20 kg dla dziewczat 125 kg dla chtopcow

b) przy obcigzaniu powtarzalnym :

- do ukonczenia 16 roku zycia — 5 kg dla dziewczat i8 kg kg dla chtopcoéw

- powyzej 16 roku zycia — 8 kg dla dziewczat i12 kg dla chlopcow

2. rgcznym przenoszeniu po pochylniach i schodach , ktérych wysokos¢ przekracza 5m, a
kat nachylenia — 30 , cigzarow o masie przekraczajacej nastgpujgce wartosci :

a) przy obcigzeniu jednostkowym :

- dziewczeta do 16 lat — 5 kg,

- dziewczeta powyzej 16 roku zycia — 10 kg,

- chlopcy do 16 lat — 8kg,

- chlopcy powyzej 16 roku zycia — 15 kg.

b) przy obciazeniu powtarzalnym :

- dziewczeta do 16 lat—3 kg,

- dziewczeta powyzej 16 lat — 5 kg,

- chtopcy do lat 16 lat — 5 kg,

- chtopcy powyzej 16 lat — 8 kg,

3. pracach polegajacych wylacznie na przenoszeniu i przewozeniu cigzar6w oraz wymagajacych

powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw ,

4. pracach wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata ( pochylonej , na
kolanach lub w przysiadzie , lezacej na boku lub na wznak ) ,

5. wykonywaniu prac w pomieszczeniach , w ktérych parametry oswietlenia nie odpowiadaja
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach ,

6 .pracach na stanowiskach przy obstudze sprezarek , agregatow pradotworezych ,
przeno$nikow tasmowych ,

7 .pracach przy obstudze aparatury izotopowej do nie niszczejgcych badan potaczen spawanych

elementow konstrukcyjnych ,

8. pracach przy uzyciu narzedzi udarowych ( wiertarek , mlotkéw ) o napedzie elektrycznym ,

pneumatycznym lub hydraulicznym .
9. pracach przy uzyciu pity tancuchowej.




ZARZADZENIE Nr 121/2024
BURMISTRZA MIASTA I GMINY KOSOW LACKI
z dnia 30 grudnia 2024r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw samorzqgdowych
zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy Kosoéw Lacki.

Na podstawie art.39 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.0 pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2024 r. poz.1135 tj. ) oraz rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U.

z 2024 r. poz.1638) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1.

Ustalam Regulamin Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych na podstawie umowy
o prace w Urzedzie Miasta i Gminy Kosoéw Lacki w brzmieniu stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Kosow Lacki.

§ 3.

Traci moc Zarzadzenie nr 27/2009 Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 15 czerwea 2009r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miasta i Gminy Koséw Lacki wraz ze zmianami wprowadzonymi Zarzadzeniem nr 15/2011
Burmistrza Miasta i Gminy z dnia 8 kwietnia 2011 r. , Zarzadzenie Nr 61/2015 z dnia 30
grudnia 2015 r., Zarzadzenie nr 57/2017 r z dnia 28 grudnia 2017 roku., zarzadzenie nr
65/2021 z dnia 30 grudnia 2021 r.

§ 4.

Regulamin wynagradzania wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom.

Burmistrz Miasta i Gminy
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