Gietrrwald Zarzadzenie nr 33/2018
Wajta Gminy Gietrzwald
z dnia 22 marca 2018r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy w Gietrzwaldzie.

Na podstawie art. 104 i 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeksu
pracy (jednolity tekst Dz. U. z 2018r., poz. 108 z pdézn.zm.) zarzadza sie,

co nastepuje

§1
Wprowadza si¢ w Urzgdzie Gminy w Gietrzwaldzie regulamin pracy stanowiacy

zatacznik Nr 1 do zarzadzenia.

§2
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc dotychczasowy
Regulamin pracy ustanowiony Zarzadzeniem Nr 42/2009 Wojta Gminy Gietrzwatd
z dnia 25 listopada 2009r. oraz Zarzadzenie Nr 51/2011 Wojta Gminy Gietrzwatd

z dnia 12 sierpnia 201 1r. w sprawie zmiany regulaminu pracy.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania

go do wiadomosci pracownikdw w sposdb zwyczajowo przyjety.
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VIII.

IX.
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Spis tresci:

Postanowienia ogolne (§ 1- 7)

Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika (§ 8 - 14)

Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy (§ 15 - 19)

Urlopy wypoczynkowe (§ 20 - 32)

Czas pracy (§ 33 - 45)

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych
lub innych substancji o dzialaniu odurzajagcym (§ 46 - 48)

Ochrona wynagrodzenia za prace (§ 49 - 53)

Bezpieczenstwo 1 higiena pracy (§ 54 - 66)

Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy (§ 67)

Nagrody 1 wyrdznienia (§ 68)

Prace wzbronione kobietom 1 mtodocianym (§ 69 - 70)

Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu (§ 71 - 74)

Ryzyko zawodowe (§ 75)
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L Postanowienia ogdlne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Gietrzwaldzie, zwanym w dalszej tresci regulaminu ,,zakladem pracy”,
bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1. pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Gietrzwaldzie
w imieniu, ktérego wystepuje Wojt Gminy Gietrzwald.
2. pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o prace
(bez wzgledu na rodzaj) lub powolania.

§4

1. Pracodawca lub wyznaczony przez niego zastgpca przyjmuje pracownikow w wyznaczonych
terminach w sprawach skarg, wnioskow i zazalen.

2. Informacj¢ o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskow wywiesza si¢
na zakladowej tablicy ogloszen, usytuowanej w miejscu ogdlnie dostepnym,

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia wniosku
lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi
w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu
do sekretariatu pracodawcy.

§5
Wszelkich informacji o zakladzie pracy udziela Wojt Gminy Gietrzwald lub inne upowaznione
do tego osoby.

§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zakladu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania, na wyzszy
poziom, zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7

1. Regulamin pracy podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w date i podpis pracownika
dolacza sie do akt osobowvch.
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II. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika.

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1. zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami; zakres obowigzkoéw kazdy pracownik potwierdza na pismie,

2. organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow. przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokie;j
wydajnosci i jakosci pracy.

3. zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenie systematycznego
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowe] oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie.

4. podejmowania dzialan zapobiegajacych wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym.

5. terminowego i prawidlowego wyplacania pracownikom wynagrodzenia.

6. utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych na warunkach okreslonych
w odrebnej umowie,

7. stwarzania absolwentom podejmujacym zatrudnienie po raz pierwszy po ukonczeniu szkoty
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

8. zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdéw, w oparciu
0 postanowienia ustawy z dnia 04 marca 1994r. o zakladowym funduszu $wiadczen
socjalnych (jednolity tekst Dz. U. z 2017r., poz. 2191 z pdzn.zm.).

9. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikdéw oraz wynikow
ich pracy.

10. prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikow a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy z pracownikiem —
niezwlocznego wydania pracownikowi $wiadectwa pracy.

11. wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy przyjetych ogolnie zasad wspolzycia

spolecznego.

12. informowania pracownikow w ramach szkolen w zakresie bhp o ryzyku zwigzanym

z wykonywang przez nich praca.

13. wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego i szanowanie
godnosci oraz dobr osobistych pracownikow.

14. zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z trescig zawartej umowy o prace,
wydawania potrzebnych narzedzi i materialow, oraz $rodkéw ochrony osobistej, odziezy
i obuwia roboczego.

15. organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

16. przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, pochodzenie spoleczne, religi¢, wyznanie,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu

na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.

17. przeciwdziatanie mobbingowi w zakladzie pracy.
§9

Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1. przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

2. przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3. dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem
interesow jednostki samorzadu terytorialnego oraz indywidualnych intereséw obywatel.
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4. przestrzeganie prawa.

5. wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie.

6. informowanie organéw, instytucji i osob fizycznych oraz udost¢pnianie dokumentow
znajdujgcych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania.

7. przestrzeganie przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, sanitarno - epidemiologicznych
oraz przeciwpozarowych,

8. przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, sprawiedliwe podejscie
do podwladnych, a w szczegolnosci okazywanie pomocy pracownikom nowo zatrudnionym
i mlodocianym,

9. utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych. W przypadku nieposiadania
kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku, pracownik zobowigzany jest do ich
uzupelnienia w terminie ustalonym z pracodawca,

10. dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w tym celu
odpowiedniej inicjatywy,

11. wykonywanie pracy i polecen przetozonych, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o pracg, optymalnie wykorzystujac do tego dostgpne $rodki pracy, wiedze
i doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegdlnosci ekonomicznego
dzialania,

12. uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej pracownikowi odziezy i obuwia
roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej, wylacznie w czasie wykonywania pracy
okreslonej w umowie o prac¢ lub wynikajacej z polecen przetozonych,

13. dbanie o nalezyty stan srodkow pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W miejscu pracy,

14. uzywanie srodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

15. ochrona tajemnicy panstwowej, stuzbowej, gospodarczej oraz doébr osobistych
wspOlpracownikow w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych
osobowych (jednolity tekst Dz. U. z 2016r., poz. 922 z p6zn.zm.),

16. niezwloczne zawiadomienie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku
albo zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego,

17. ostrzezenie wspolpracownikéw i innych 0sdb o grozacym im niebezpieczenstwie i podjecie
akcji ratownicze;.

18. zachowanie uprzejmosci i zvczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspoltpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami.

19. zachowanie si¢ z godnoscia z miejscu pracy i poza nim.

§10

1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen
przetozonego.

2. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne
z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenie; w razie pisemnego
potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajagc jednoczesnie Wojta
o zastrzezeniach.

3. Pracownikowi samorzagdowemu nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedhlug

jego przekonania stanowitoby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

§11
Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialnos¢ materialna
wedlug zasad okreslonych w art. 114 do 127 Kodeksu pracy.
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§12

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na okres trzech miesigcy
w roku kalendarzowym przenies¢ pracownika do innej pracy, niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
2) jest zgodna z jego kwalifikacjami,
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

§13

1. Na pracodawcy ciazy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczgcia pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pdZniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o:
1) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o praceg.

§14

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypehié¢ kwestionariusz osobowy oraz przedlozy¢ jedng fotografie ,,legitymacyjna”,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbg¢dne do okreélania uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w pkt. 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktore zlozone zostaja
do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

II1. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.
§15

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wcezesniej znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik
jest obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie,
faksem, poczta elektroniczng) lub nie pozniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne
osoby lub poczta. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date¢ stempla
pocztowego.
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3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczegdlne okolicznoscei nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§16

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, w szczeg6lnosci:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a) fawnika w sadzie,

b) cztonka komisji pojednawcze;j,

¢) obowigzku §wiadczen osobistych,

d) cztonka ochotniczej strazy pozarne;j,

¢) ratownika Gorskiego Ochotniczego Pogotowia Ratowniczego,
2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzagdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, komisji
pojednawczej, Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postgpowaniem
kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan

lekarskich oraz szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa

okresowych badan lekarskich.

§17

1. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajgce stawienia
sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zas$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej
dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje - w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje¢
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) os$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy sthuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1 pkt. 1-6,
pracownika jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ dorgczajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystagpienia do pracy.
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§18

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez pracodawce na czas niezbedny dla zatatwienia
waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzielié¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, w ktéorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§19

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie Slub dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacych ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia,

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis
skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
niezdolno$ci do pracy z powodu choroby, to nie przyshugujg mu zwolnienia okolicznosciowe
omoéwione w niniejszym paragrafie.

IV. Urlopy wypoczynkowe

§20
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w art. 152 do 173 Kodeksu pracy.

§21

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia pracy
w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do nastepnego pelnego urlopu z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§ 22

Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy.

§ 23

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

§24

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.
2. Plan urlopow ustala si¢ bioragc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
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. Planu urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy.

. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
lub osoby upowaznione;.

5. Na wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, urlop wypoczynkowy moze

by¢ udzielony poza planem urlopow.

SO U]

§25
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. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyl do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw, w ktérym planuje
si¢ caly urlop pracownika, poza czterema dniami (tzw. urlop na zadanie).

. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik, na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu powinien ztozyé wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2 sklada si¢ do bezposredniego przetozonego, ktory
niezwlocznie przekazuje go do pracodawcy.

. Bezposredni przelozony przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie pdzniej niz na dwa dni
przed rozpoczeciem urlopu, decyzj¢ pracodawcy.

. Nieprzekazanie pracownikowi informacji, o ktdrej mowa w ust. 4 nalezy traktowac jako
wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.
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§ 26

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikow odpowiada pracodawca.

§27

1. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci.
2. Co najmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.
§28

Pk

. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami, badZz w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogloby spowodowaé zaklocenie
toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecno$é
w zakladzie pracy wymagajg okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwolania go z urlopu.

. Czes¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowe] niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen wojskowych albo
przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesi¢ey, urlopu macierzynskiego -
pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdZniejszym.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢

najpozniej do konca I kwartatu nastepnego roku.

(%]

§29

1. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wig¢cej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust., 1, pracownik winien
poinformowac pracodawce.
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3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktérego stosuje si¢ ogolne zasady dotyczgce urlopéw wypoczynkowych.

§ 30

Na wniosek pracownicy udziela sig jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim; dotyczy
to takze pracownika-ojca wychowujacego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

§ 31

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego,
jak i zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia
na emerytur¢ lub rent¢ inwalidzka, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§32

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

V. Czas pracy.
§33

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
na tydzieh w przecigtnie S5-dniowym tygodniu pracy w I-miesiccznym okresie
rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze godzin pracy ustalajg
indywidualne umowy o pracg.

§ 34

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

2. Caly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Porzgdkowanie miejsca pracy powinno by¢ przeprowadzone najwyzej na 5 minut przed
zakonczeniem pracy.

§35

1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady srednio
pieciodniowego tygodnia pracy.

2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

3. Tydzien w rozumieniu ust. 2. to siedem(7) dni, poczynajgc od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

§ 36

Pracownicy $wiadcza prace od poniedziatku do piatku w godzinach:
- w poniedziatek w godzinach od 8" do 16%,
- od wtorku do pigtku w godzinach od 7% do 15%.
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§37

. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg
korzysta¢ z 15-minutowej przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy komdrek organizacyjnych
Z porozumieniu z pracownikami.

§38

. Przebywanie pracownikow na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego.

. Ewidencje pracownikéw upowaznionych do pobierania kluczy do pomieszczen zaktadu pracy
prowadzi Sekretarz Gminy.

§ 39

. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza przez podpisanie listy obecnosci wylozonej w
sekretariacie.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren zakladu pracy wymaga zgody Sekretarza Gminy lub Wojta
1 musi by¢ potwierdzone wpisem w ksigzce wyjs$¢ znajdujacej si¢ w sekretariacie.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest

to nieobecnos$¢ usprawiedliwiona.

W czasie nieobecnosci pracownika jego bezposredni przelozony decyduje, komu praca

ma by¢ zastepczo przydzielona.

Czas pracy pracownika wyvkonujacego czynnosci shuzbowe w innej miejscowosci

niz okreslona w umowie o prace, rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu

stuzbowego.

§ 40

. Przez prace w niedziele i $wieta uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzina 6" w tym
dniu, a godzing 6™ dnia nastepnego.

. Pracownikowi wykonujgcemu prace w niedziele i $wigta pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy lub wyptaci¢ dodatek, na warunkach okreslonych w art.
151" Kodeksu pracy.

§ 41

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym nie moze przekroczy¢ 416 godzin. Czas
pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 48 godzin
tygodniowo w przyjetym l-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w godzinach nadliczbowych przystuguje wynagrodzenie

okreslone w art. 151" i art. 151% Kodeksu pracy.

Kierownicy dzialéw, w tym gléwny ksiggowy zobowigzani sag w razie potrzeby

do $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego

wynagrodzenia.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzgdowy jest zatrudniony,
na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i $wieta.

. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikdéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki
lub opiekujagcych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.
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7. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przetozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

§42

1. Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do pelnienia dyzuru w zaktadzie pracy lub w innym
miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania.

2. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
lub tygodniowego, o ktérym mowa w § 34 ust. 2 Kodeksu pracy.

3. Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie §wiadczy pracy.

4. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi czasu wolnego wedlug zasady ,godzina za godzine”
lub wyptaci¢ wynagrodzenie wynikajace ze stawki zaszeregowania pracownika.

5. Za czas dyzuru pelnionego przez pracownika w domu nalezy wyplaci¢ zryczaltowane
wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§ 43

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo po godzinie pracy
do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy.

§ 44

1. Ewidencje 1 kontrol¢ czasu pracy poszczegdlnych pracownikowi prowadzi dziat kadr.
2. Ewidencj¢ prowadzi si¢ w formie indywidualnej karty czasu pracy, ktora obejmuje:
1) dobowy czas pracy pracownika,
2) ewentualng prace w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocne;j,
3) prace w niedziele, swieta, dni wolne od pracy wynikajace z pieciodniowego tygodnia
pracy,
4) nieobecnosci pracownika w pracy, jak np. choroba, urlopy,
5) polecenia wyjazdu stuzbowego i czas pracy w trakcie takich delegacji,
6) czas dyzuru.

§45

1. Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 21% a 5%.
2. Pracownikowi wykonujacemu pracg w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia
za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej w art. 151° Kodeksu pracy.

VI. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych lub
innych sytuacji o dzialaniu odurzajgcym.

§ 46

1.Wnoszenie, podawanie i spozywanie napojow alkoholowych na terenie zakladu pracy jest
zabronione.
2. Zabrania si¢ wstepu na teren zakladu pracy pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno
w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej
usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku swiadczenia pracy.



n

~N Oy

[

(8]

(—y

(%)

=71 =

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez pracownikow
obowigzku trzezwosci cigzy na pracodawcy oraz bezposrednim przetozonym pracownikow.
Pracodawca lub bezposredni przelozony pracownika majg prawo odsunag¢ od pracy
pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, Zze stawil si¢ on do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu albo spozywat alkohol w miejscu pracy. Okolicznosci stanowiace
podstawe decyzji sa podawane pracownikowi do wiadomosci.

. Na Zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zadanie pracownika

odsunigtego od pracy z powodu nietrzeZwosci:

1) badanie na obecnos¢ alkoholu w wydychanym powietrzu przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego (np. policja, staz gminna).

2) zabiegu pobrania krwi lub moczu dokonuje lekarz lub na jego zlecenie pracownik
medyczny zakladu stuzby zdrowia. Krew lub mocz do badania mozna pobra¢ rowniez
poza placowka medyczna, jednak musi to wowczas zrobi¢ lekarz.

. Koszty badania stanu trzezwosci pracownika ponosi pracodawca.
. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia

kosztow badan ciazy na pracowniku.

Stan nietrzezwosci spowodowany spozyciem alkoholu, lekoéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego jest uwazany za ciezkie naruszenie
podstawowych obowiazkow pracowniczych.

§47

. Osoba stwierdzajaca stan trzezwosci pracownika sporzadza protokol, ktory powinien

zawierac:
1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu 1 okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosei,

5) wskazanie dowodow (np. swiadkow),

6) date sporzadzenia protokohu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokot i 0sob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzezwosci,

. Protokdt przestuchan swiadkow, wyniki badan na zawarto$¢ alkoholu oraz wnioski lub

decyzje dyscyplinarne stanowig zalgczniki do protokotu.
Protoko6l zostaje przekazany pracodawcy, ktory podejmuje decyzje personalne wobec
pracownika.

§ 48

. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz. rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw

przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy
lub w miejscu pracy, jest zabronione 1 stanowi cig¢zkie naruszenie podstawowych
obowigzkdéw pracowniczych.

. Pracownicy przyjmujgcy leki lub inne srodki farmakologiczne przepisane przez lekarza

odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dzialan ubocznych w/w srodkow, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwos$¢ podejmowania decyzji, wypelniania obowigzkow i, o ile to mozliwe,
pracownicy tacy powinni poinformowaé¢ o tym swego przelozonego przed rozpoczeciem
pracy.

. Narkotyki, przypadki kradziezy wlasnosci lub zajécia, co do ktorych zachodzi podejrzenie

naruszenia prawa, ujawnione na terenie zakladu pracy, zostang przedstawione odpowiednim
wladzom dla podj¢cia czynnosci prawnych.
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VII. Ochrona wynagrodzenia za prace.
§ 49

1. Wynagrodzenie za prace tj. wynagrodzenie zasadnicze lacznie z innymi skladnikami
wynagrodzenia pracownika) wyplaca si¢ co miesigc z dolu w ostatnim dniu miesiaca,
za ktory nalezne jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca
si¢ w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

3. Wyplata przystugujacych $wiadczen w okresie czasowej niezdolnosci do pracy, o ktérym
mowa w art. 92 Kodeksu pracy dokonywana jest w terminie wyplaty wynagrodzenia,
ustalonym w ust. 1.

§ 50

Wyplata wynagrodzenia odbywa si¢ w kasie w Urzedzie Gminy w terminach wyplaty
w godzinach od 8" do 14",
§ 51

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wiasnych pracownika albo osoby przez niego
upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez sekretarza
Gminy ) lub wspolmalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajace] przeszkody i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do
dokonywania wyplat wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka.

§ 52

Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane na jego rachunek
bankowy.

§ 53

Wysoko$¢é wynagrodzenia za pracg i innych §wiadczen pienigznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika 1 obj¢ta jest tajemnica, ktorg zobowigzane sa zachowac:
kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe swiadczenia, osoby
zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spofecznych, podatku dochodowego od o0sob fizycznych,
osoby administrujgce zaktadowym funduszem swiadczen socjalnych.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§ 54

Pracodawca i1 pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 55

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé
nauki i techniki.
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. Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikoéw w dziedzinie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

. Koszty dziatan podejmowanych przez pracodawce w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

nie mogg obcigzac pracownikow.

. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1) organizowa¢ pracg w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3) reagowa¢ na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac¢ $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajgce si¢ warunki wykonywania
pracy,

4) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajgce] wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajace) zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska pracy,

5) uwzgledni¢ ochron¢ zdrowia pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersia
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewnia¢ wykonywanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

7) zapewni¢ $rodki niezbgdne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach,

zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow,

8) wyznaczy¢ pracownikow do udzielania pierwszej pomocy oraz wykonywania dzialan
w zakresie zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow,

9) zapewni¢ lacznos¢ ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegélnosci
w zakresie udzielania pierwsze] pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

. Ponadto pracodawca jest obowigzany:

1) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

2) wydawaé pracownikowi przez rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze oraz srodki
ochrony indywidualnej 1 higieny osobiste;j,

3) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi
pracy.

. W przypadku mozliwosci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub Zzycia pracodawca

jest zobowigzany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia
wystepujacych w zakladzie pracy na poszczegdlnych stanowiskach pracy i przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania w przypadku awarii 1 innych
sytuacji zagrazajacych

zdrowiu i Zyciu pracownikow, oraz podjag¢ dzialania w celu zapewnienia im
odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajgce, w przypadku wystapienia
bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w
miejsce bezpieczne.

3) wstrzymac pracg i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

4) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy,

8. Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom w przypadku wystapienia

bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo zdrowia lub zycia innych osob,

podjecia dzialan w celu unikniecia niebezpieczenstwa — nawet bez porozumienia

z przelozonym — na miarg ich wiedzy i dostepnych srodkéw technicznych.
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9. Pracownicy, ktorzy podjeli dzialania, o ktorych mowa w pkt. 8 nie moga ponosi¢
jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie
zaniedbali swoich obowigzkdow.

§ 56

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a w okresie zatrudnienia - takze szkoleniom
okresowym.

2. Przeszkolenie w zakresie przepiséw bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostateczne;j

znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnoscei.

4. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

5. Czgstotliwos¢ szkolen okresowych:

1) pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami — nie rzadziej niz raz na 5 lat,
2) pracownik na stanowisku robotniczym — nie rzadziej niz raz na 3 lata,
3) pracownik administracyjno — biurowy — nie rzadziej niz raz na 6 lat.

§ 57

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych komorkach organizacyjnych

ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegolnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, srodkow ochrony indywidualnej oraz
dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem,

3) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac W sposdb zabezpieczajgcy przed
wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami srodowiska
pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§ 58

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegdlnosei pracownik obowigzany jest:

1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac¢ si¢ wymagajacym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,

4) uzywac przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony indywidualnej
zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, kontrolnym oraz innym badaniom zarzgdzonym
przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 59

1.Pracownikom wyszczegolnionym w ,,Tabeli norm odziezy i obuwia roboczego”, ustalonej
zarzadzeniem pracodawcy przydzielane sa nieodplatnie: odziez i obuwie robocze raz srodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
zarzadzeniem.
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. Okres uzywalnos$ci naleznych odziezy i obuwia roboczego liczy si¢ od dnia ich wydania
do zuzycia lub uptywu czasu uzywalnosci, wynikajacego z ,,Tabeli norm odziezy i obuwia
roboczego™ lacznie z urlopem wypoczynkowym, z wylaczeniem innych okresow
nieobecnosci trwajacych jednorazowo ponad jeden miesigc.

. Pracownikom przebywajacym na urlopach wychowawczych, bezplatnych trwajacych ponad
1 miesiac, przewidywany okres uzywalnosci odziezy i obuwia roboczego zostaje wydtuzony
0 czas trwania tego urlopu.

. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastgpuje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.

. Odziez i obuwie robocze nie nadajace si¢ do wykorzystania w zakladzie pracy - za zgods
Wajta lub kierownika Referatu moga by¢ przekazane nieodptatnie na whasnos¢ pracownika.

. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu: odziezy
i obuwia roboczego 1 uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.
Za miejsce pracy rozumie si¢ rOwniez prace w terenie.

. Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy okres uzywalnosci odziezy
1 obuwia roboczego przedluza si¢ proporcjonalnie do wymiaru czas pracy.

. Pracodawca dopuszcza do uzywania przez pracownikow zatrudnionych na czas nieokreslony,
w pelnym wymiarze czasu pracy, za ich zgods, wlasnej odziezy i obuwia roboczego,
spelniajacej wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy. Pracownikowi uzywajgcemu
wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego pracodawca wyplaca ekwiwalent pienigzny
w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualna ceng.

. Pracownikom zatrudnionym na czas okreslony lub na zastgpstwo pracodawca wyplaca
ekwiwalent pieniezny w wysokosci proporcjonalnej do czasu zatrudnienia i wymiaru czasu
pracy, po uwzglednieniu aktualnej ceny ubrania i obuwia roboczego.

§ 60

. Za pranie, konserwacj¢, naprawe odziezy i obuwia roboczego pracodawca wyplaca co miesige
ekwiwalent pieniezny ustalony w oparciu o $rednie ceny obowiazujace w handlu detalicznym.

. Powierzenie pracownikowi prania, konserwacji, odpylania i odkazania odziezy i obuwia
roboczego, ktore ulegly skazeniu $rodkami chemicznymi, promieniotworczymi albo
materialami biologicznie zakaznymi jest niedozwolone.

§ 61

. W razie rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownik jest zobowiazany zwrdcié
pracodawcy przydzielone mu przedmiotu z wyjatkiem bielizny osobiste;.

. Odziez i obuwie nie podlegaja zwrotowi w razie:

1) przejscia pracownika na rent¢ lub emeryture, Smierci pracownika, bez wzgledu na date
pobrania,
2) uzywania ich w okresie ponad 75% okresu okreslonego w tabeli norm.

. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotow - po sporzadzeniu protokotu zniszczenia - pracodawca obowigzany jest wydac
pracownikowi inne przedmioty zgodnie z ,,Tabeli norm odziezy i obuwia roboczego™,

Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastgpilo z winy pracownika,
jest on zobowigzany uisci¢ kwot¢ réwna nie zamortyzowanej czesci wartosci tych
przedmiotow,

. Protokot sporzadza pracownik magazynu zajmujgcy si¢ gospodarkg odzieza i obuwiem
roboczym przy wspotudziale sekcji ds. bhp i przetozonego pracownika.

. W razie rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy lub na wniosek pracownika,
pracownik zobowigzany jest przeje¢ na wilasnos¢ obuwie robocze po wplaceniu nie
zamortyzowanych kosztow poniesionych przez pracodawce (z wyjatkiem obuwia
skazonego).
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§ 62

1. Nie wolno przydziela¢ pracownikom odziezy i obuwia roboczego nie spelniajgcych wymagan
okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracowniom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej musza posiadaé
swiadectwo zgodnosci.

§ 63

1. Pracownik ma prawo, po uprzednim niezwlocznym zawiadomieniu przelozonego,
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy w razie gdy warunki nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia
pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom.

2. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia sie z miejsca zagrozenia.

§ 64

Prace szczegélnie niebezpieczne wystgpujgce w zakladzie pracy to praca na wysokosci
pow. 2 m.

§ 65

1. W siedzibie pracodawcy obowigzuje calkowity zakaz palenia wyrobow tytoniowych.
W widocznych miejscach umieszczono oznaczenia stowne i graficzne informujgce o zakazie
palenia tytoniu.

2. Na terenie zaktadu pracy nie ma wyodrgbnionego pomieszczenia na palarnig.

§ 66

1. Pracodawca zapewnia pracownikom urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarcza
niezbedne srodki higieny osobistej, tj.: przy umywalkach zamocowane sa dozowniki
z ptynnym mydlem do mycia rak i reczniki do jednorazowego uzytku, a w ustepach papier
toaletowy.

2. Pracodawca zapewnia Srodki do udzielania pierwszej pomocy. Apteczka z niezb¢dnym
wyposazeniem zamontowana jest w sekretariacie urzedu. Pracodawca zapewnia bezplatne
przeszkolenie pracownikow w zakresie udzielania pomocy przed medycznej.

IX. Kary za naruszenie porzgdku i dyscypliny pracy.
§ 67

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyje¢tego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sig
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac karg pieni¢zna.
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3. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika a kary
pieniezne lgcznie nie mogg przewyzsza¢ dziesiate] czgsci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3
Kodeksu pracy.

4. Kara nie moze by¢ zastosowana po upltywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

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

7. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

9. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienig¢znej lub uchylenia tej kary przez
sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty
tej kary.

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

12. Postanowienia ust. 11 stosuje si¢ odpowiednio w razie wydania przez sad pracy orzeczenia

o uchyleniu kary.

X. Nagrody i wyrodznienia
§ 68

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypeknianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy, odnoszenie
jej wydajnosci oraz jakosci, mogg by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyr6znienia:

1) gratyfikacja pieni¢zna,
2) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracodawca.

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

XI. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym

§ 69

1. Zabrania si¢ zatrudnia¢ kobiet przy podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw o masie
przekraczajacej:
1) 12 kg -przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywcze] (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).
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2. Zabrania si¢ zatrudnia¢ kobiet cigzy:
1) przy pracach przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe.
2) w godzinach nadliczbowych.
3) przy pracach w pozycji wymuszonej.
4) przy dzwiganiu cigzarow.
5) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

§70

Pracodawca nie zatrudnia mlodocianych w celu odbywania przygotowania zawodowego ani
w celach innych niz odbywanie przygotowania zawodowego.

XII. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu.
§ 71

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.
. Kryteriami dyskryminujacymi sag w szczegolnosci:

1) ple¢,

2) wiek,

3) niepelnosprawnos¢ - stan fizyczny, psychiczny lub umystowy trwale lub okresowo
utrudniajgcy, ograniczajacy badz uniemozliwiajacy zdolno$¢ do wykonywania pracy
zawodowej,

4) rasa, narodowosc¢ 1 pochodzenie etniczne — kolor skory, pochodzenie narodowosciowe,
przynaleznos$¢ do mniejszosci narodowej,

5) religia i wyznanie — okreslony $wiatopoglad, przynaleznos¢ do okreslonej grupy religijnej,

6) przekonania polityczne — przynalezno$¢ do okreslonej partii politycznej, okre$lone
.Sympatie” polityczne,

7) przynaleznos¢ zwigzkowa — przynaleznos¢ do okreslonej organizacji zwiazkowej,

8) orientacja seksualna,

9) zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,

10) zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.
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§72

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania stosunku pracy.

2) rozwigzania stosunku pracy,

3) warunkow zatrudnienia,

4) awansowania,

5) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
1. Formami dyskryminacji sa:

1) Dyskryminowanie bezposrednie - istnicje wtedy, gdy pracownik z powodu jednej
lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacji, byl, jest lub mogtby by¢
traktowany w poroOwnywane] sytuacji mniej korzystanie niz inni pracownicy. W takiej
sytuacji pracodawca wprost dokonuje niestusznego rozréznienia ze wzgledu na dane
kryterium dyskryminacyjne,

2) Dyskryminowanie posrednie — istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystgpuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyréznione;
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ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych kryterium dyskryminacyjnego,
chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéory ma by¢ osiagnigty, a srodki stuzace
osiggnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

3) Zachgcanie innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania w zatrudnieniu —
przejawem dyskryminowania z powodow w/w kryteriow dyskryminacyjnych jest takze
dziatanie polegajagce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

4) Molestowanie — niepozgdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, poniZajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery.

Aby dane zachowanie mogto by¢ uznane za molestowanie musza by¢ spetnione warunki,

a mianowicie — powyzsze zachowanie:

a) ma charakter ciggly, powtarza si¢ w sposéb w miar¢ systematyczny, regularny,

b) odczuwane jest jako przykre i uwlaczajace dla osoby, do ktorej si¢ odnosi;

c) w sposob obiektywny (tj. przez osoby trzecie) postrzegane jest jako godzace
w godnos¢ danego pracownika,

d) powoduje skutek w postaci naruszenia uprawnien osoby molestowanej w zakresie

. kontynuowania zatrudnienia, warunkow pracy i1 placy, awansowania, dost¢pu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz innych decyzji
dotyczacych sfery zatrudnienia,

€) stwarza klimat zastraszenia, wrogosci, poniZenia, upokorzenia wobec osoby
molestowanej,

5) Molestowanie seksualne — dyskryminowaniem ze wzgledu na plac jest kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego
celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, a w szczegdlnosei stworzenie
wobec niego =zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy; w takiej sytuacji molestujacy wymusza na molestowanym pewne zachowanie
o charakterze seksualnym, w zamian za zatrudnienie, kontynuowanie pracy, awans,
podwyzke, itp.

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji

. wobec pracownika.

3. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepelnosprawnosé, rasa. narodowos¢ i pochodzenie etniczne, religia i Wwyznanie,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, orientacja seksualna, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,
ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami,

4. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne

do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg,
ze przyczyna lub przyczyny sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikdw, bez powolywania
si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny stanowiace kryterium dyskryminacyjne,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong

rodzicielstwa lub niepelnoprawnos¢ pracownika,

4) stosowaniu kryvterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudnia 1 zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych. co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek,

5. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane:

1) przez okreslony czas, zmierzajacych do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyrozniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslanych jako
kryteria dyskryminujace, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych
nieré6wnosci,

2) roznicowaniu pracownikow ze wzgledu na religie¢ lub wyznanie. jezeli w zwigzku
z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow 1 innych
zwigzkow wyznaniowych, wyznaniowych takze organizacji, ktérych cel dzialania

_ pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
. pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymagania zawodowe,
6. Pracownicy majg prawo:

1) do jednakowego wynagradzania za jednakowg prace, ktore obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i1 charakter, a takze inne S$wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz
pieni¢zna,

2) do wynagrodzenia za prac¢ o jednakowej wartosci — takimi pracami sg prace, ktorych
wykonywanie wymaga od pracownikoéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze
porownywalnej odpowiedzialnosei 1 wysitku.

§73

1. Pracodawca jest zobowigzany zapozna¢ kazdego pracownika przepisami dotyczacymi
réwnego traktowania w zatrudnieniu
2. Kazdy pracownik skiada podpis na ,Informacji dotyczacej rownego traktowania
. w zatrudnieniu”, stanowiacej zalgcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu.
3. ,Informacje dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu™ umieszcza si¢ W teczce akt
osobowych kazdego pracownika.

§ 74

1. Na mocy art. 18%4 Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za pracg. Na pracowniku ciazy obowiazek udowodnienia przed
sgdem faktu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu i zakazu dyskryminacji.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Nie podlega konsekwencjom wymienionym w pkt. 2 rowniez ten pracownik, ktory udzielil
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych
z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
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XIII. Ryzyko zawodowe
§75

1. Pracodawca jest zobowigzany ocenia¢ i udokumentowa¢ ryzyko zawodowe zwigzane
z wykonywang pracg oraz stosowa¢ niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko
oraz informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

2. Pracodawca posiada opracowang ,,Oceng ryzyka zawodowego" na poszczegodlne stanowiska
pracy.

3. Nowozatrudniony pracownik zostaje zapoznany z ryzykiem zawodowym podczas wstgpnego
szkolenia stanowiskowego.

4. W przypadku zmiany stanowiska pracy, gdy zachodzi konieczno$¢ szkolenia stanowiskowego
pracownik zapoznaje si¢ z oceng ryzyka zawodowego na nowym stanowisku pracy.

5. Pracownik potwierdza wasnorecznym podpisem fakt zapoznania si¢ w ryzykiem zawodowym
na stanowisku pracy.

6.. Potwierdzenie zapoznania si¢ z ryzykiem zawodowym znajduje si¢ w dokumentacji ryzyka
zawodowego.




