ZARZADZENIE

Nr 24/2017
Wojta Gminy Kwilcz

z dnia 14 lutego 2017 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kwilczu
Na podstawie art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 ze zm.") i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902)

Wéjt Gminy Kwilcz zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy w Kwilczu, w brzmieniu
stanowigcym zatgcznik Nr 1 do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Kwilcz.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zZycie po uptywie dwoéch tygodni od dnia podania do wiadomosci
pracownikOw poprzez: zamieszczenie tresci w sieci intranet na dysku wymiany plikow, wylozenie na
stanowisku ds. kadrowych oraz poprzez przekazanie po 1 egzemplarzu do kierownikéw

poszczegolnych referatow.

§ 4. Traci moc Zarzadzenie Nr 33/2006 Wojta Gminy Kwilcz z dnia 14 czerwca 2006 r. w
Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy Kwilcz.

Wojt Gminy Kwilcz

-/ Stanistaw Mannek

! Zmiany tekstu jednolitego zostaly ogtoszone w: Dz. U. z 2016 r. poz. 2138 i poz. 2255.



Zalacznik Nr 1

do Zarzadzenia nr 24/2017 Wéjta Gminy Kwilcz

z dnia 14 lutego 2017 r.

W sprawie

ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kwilczu

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy Kwilcz

Na podstawie art. 104 — 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 1666 ze zm.) i art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 902) wprowadza si¢ Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Kwilczu.

I. Postanowienia ogdlne

§1.

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w
Urzedzie Gminy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu Pracy obowiazuja wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy, niezaleznie
od zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku
pracy i wymiar czasu pracy.

§ 3.

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa O:

1) pracodawcy, zaktadzie pracy, urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Kwilczu, w
imieniu ktérego wystepuje wojt lub inna upowazniona osoba,

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania,
1 umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

3) przetozonym — nalezy przez to rozumie¢ wojta lub kierownika referatu,

4) Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ niniejszy Regulamin pracy,

5) Kodeksie pracy — nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(t.j. Dz. U.z 2016 r. poz. 1666 ze zm.).

§ 4.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem, zastosowania maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktow
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

I1. Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 5.
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlno$ci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig aktu kreujgcego tre$¢ stosunku
pracy (wybdr, powotanie, umowa o pracg),

2) zapoznania pracownikOw podejmujgcych prace z zakresem ich uprawnien i
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na powierzonych stanowiskach oraz ich
uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z Regulaminem pracy,



§ 6.

2.

4) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peilne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikéw - przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji -
wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jako$ci pracy,

5) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a
takze informowania pracownikow o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang
praca i ochronie przed zagrozeniami,

6) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

7) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

8) stosowania obicktywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikow pracy wedlug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

9) zaspokajania, w miare posiadanych $rodkow - socjalnych potrzeb pracownikoéw oraz
zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

10) prawidtowego prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikdéw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia
stosunku pracy — do niezwlocznego wydania Swiadectwa pracy,

11) przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

12) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

13) wplywania na ksztaltowanie zasad wspotzycia spolecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikoéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w
zatrudnieniu,

14) przeciwdziatania mobbingowi dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnoSci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos$é¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

Pracodawca ma prawo przeprowadzi¢ badanie trzezwosci pracownika (za jego zgoda), jesli
powezmie podejrzenie, ze pracownik jest nietrzezwy, za pomocg probierza trzezwosci. Jezeli
pracownik nie wyrazi zgody na badanie, wowczas pracodawca moze wezwac policje , ktora to
badanie przeprowadzi.

Pracodawca przystuguje w szczegolnosci prawo do:

§7.

1)
2)

3)

4)
5)

korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikow,

zmiany zakresu obowigzkow pracownikow jesli wymaga tego dobro Pracodawcy a nie stojg na
przeszkodzie postanowienia umowy 0 prace i przepisy prawa,

wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowa 0 prace |
przepisami prawa pracy.

stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow,

kontroli wykonywanej pracy.

Kazdy pracownik otrzymuje od bezposredniego przetozonego pisemny zakres czynnosci
zgodny z Regulaminem Organizacyjnym Urzedu.

Zakres czynnosci okresla zadania 1 obowiagzki, zakres uprawnien i1 odpowiedzialnos$ci
pracownika.

Bezposredni przelozony przygotowuje zakres czynnosci dla nowo zatrudnionego pracownika
(karte opisu stanowiska pracy).



§ 8.

N

&

Nowo zatrudniony pracownik powinien otrzymac zakres czynno$ci w dniu zawarcia umowy o
prace, a najpozniej w dniu przystgpienia do pracy. Jeden egzemplarz zakresu czynnosci
potwierdzajacy jego przyjecie do realizacji powinien znajdowaé si¢ w aktach osobowych
pracownika.

Postanowienia ust. 4 stosuje si¢ odpowiednio do przeniesienia pracownikOw na inne
stanowisko pracy.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatdéw 1 urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatoéw i urzadzen.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres do 3 miesigcy w
roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie 0
prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujace;.
Przeniesienia, o ktérym mowa w ust. 3 dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostala dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

I11. Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§9

2.

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcoéw, a takze inne
dokumenty niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3) -5) przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawcy do
wgladu.

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami jest ich niekaralno$¢ za popetnienie
umyslnych przestgpstw S$ciganych z oskarzenia publicznego lub umyslnych przestgpstw
skarbowych.

§ 10.

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:



1)
2)
3)
4)

5)
6)

§11.

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia,

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
podczas urlopow,

jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypehliania jednakowych
obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP,

tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujagcych pracownikow.

Pracownik ma obowigzek:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

§ 12.

przestrzegac¢ ustalonego porzadku i czasu pracy w Urzedzie Gminy,

dba¢ o dobry wizerunek Urzedu i pracownika samorzadowego poprzez odpowiedni wyglad
zewngtrzny oraz wlasciwe zachowanie,

przestrzega¢ obowigzujacych przepiséw, zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

chroni¢ mienie Urzgdu oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby
narazi¢ Urzad na szkode,

przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

zachowa¢ poufno$¢ informacji, uzyskanych w trakcie wykonywania powierzonych zadan i1
obowigzkow,

przestrzega¢ w pracy zasad wspotzycia spolecznego, okazywac kolezenski stosunek wobec
wspotpracownikow.

Pracownik jest zobowigzany:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

§ 13.

zna¢ obowigzujace przepisy prawa regulujace realizacj¢ zadan, jakie zostaly mu powierzone i
wlasciwie je stosowac w pracy,

ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

sumiennie 1 starannie wypelnia¢ natozone na niego obowiazki oraz polecenia przetozonego,
przestrzega¢ organizacji pracy w biurze/referacie,

przestrzega¢ obowigzujacych zasad 1 procedur obiegu dokumentow w Urzedzie,

po zakonczeniu pracy uporzadkowaé swoje stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone
mu narzedzia, sprzet, dokumenty 1 pieczecie,

na zadanie wojta — ztozy¢ o§wiadczenie o stanie majatkowym,

w przypadku zakonczenia zatrudnienia w Urzedzie — przekaza¢ zasoby 1 przyznane
uprawnienia bezposredniemu przetozonemu.

Pracownikom zabrania sig:

1)
2)
3)

§ 14.

stawienia si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub odurzenia narkotykowego oraz przebywania
na terenie Urzgdu pod wptywem takich napojoéw lub srodkéw,

palenia tytoniu na terenie Urzedu, oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktore sg wyraznie
0znaczone,

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy.

Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest zobowigzany poinformowac o tym na piSmie swojego bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik jest zobowigzany
je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie wojta lub jego zastepce.



2.

§ 15.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, ktore wedlug jego przekonania
prowadziloby do popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi
stratami, 0 czym niezwtocznie informuje odpowiednio wojta lub jego zastepcg.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zaj¢¢ pozostajagcych
w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkoéw
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos$¢, oraz
zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajagcymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktoregokolwiek z zakazow, o ktorych
mowa w ust. 3, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w
trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli
nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowe;.

§ 16.

1.

§17.

Kazdy zatrudniony pracownik przed dopuszczeniem do pracy odbywa nastepujace wstepne
szkolenia z zakresu:

1) bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz. (instruktaz ogolny),

2) instruktazu stanowiskowego, w tym zapoznanie si¢ z:

a) Regulaminem Pracy Urzedu,
b) Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzgdu,
C) przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu.

Po zakonczeniu szkolen, o ktérych mowa w ust. 1 pracownik sklada stosowne o$wiadczenia
oraz o$wiadczenie o zachowaniu poufnosci informacji, ktore wilacza si¢ do teczki akt
osobowych pracownika.

Po zatrudnieniu pracownikowi przydziela si¢ zasoby oraz stosowne uprawnienia, na podstawie
wniosku podpisanego przez kierownika komoérki organizacyjnej lub bezposredniego
przetozonego.

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza.
Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Kwilcz uregulowane
zostaly w odrebnym Zarzadzeniu Wojta Gminy Kwilcz.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie

Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych w Urzedzie Gminy w
Kwilcz uregulowane zostaly w odrgbnym Zarzadzeniu Wojta Gminy Kwilcz.

IV. Czas pracy

§19.

1.

2.

3.

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

W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania
pracy i przebywac na stanowisku pracy lub miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.



§ 20.

§ 22.

~ow

§ 23.

Pracownicy sa zobowiazani do przestrzegania czasu pracy

Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzenia swojej
obecnosci podpisem na liscie obecnosci.

W przypadku nie podpisania listy obecnosci przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje pracy,
a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

Czas pracy pracownikow samorzagdowych wynosi 8 godzin na dobe¢ i przeci¢tnie 40 godzin na
tydzien, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 4-miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Rok rozliczeniowy rozpoczyna si¢ 1 stycznia i konczy 31 grudnia danego roku
kalendarzowego.

W uzasadnionych przypadkach stosuje si¢ rownowazny czas pracy, w ktorym dopuszczalne
jest przedluzenie wymiaru czasu pracy do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godz.
sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, w
1-miesigcznym okresie rozliczeniowym poczawszy od miesigca stycznia, wedlug
harmonogramow czasu pracy, ustalonych dla kazdego pracownika przez kierownika referatu,
na okresy miesieczne i1 przekazywanych pracownikom na minimum jeden tydzien przed
rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten harmonogram.

Wojt moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika, ustali¢ pracownikowi
indywidualny czas pracy.

Pracownicy urzedu z zastrzezeniem § 21 ust.3 i ust. 4 $wiadczg prace od poniedziatku do
piatku od godz. 7.30 do godz. 15.30.

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi — sprzataczki i pracownicy gospodarczy
swiadczg prace w ustalonych przez kierownika referatu godzinach.

Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00 dnia nastepnego.

Przez prace w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ prace wykonywana migdzy godz. 6.00 w tym
dniu, a godz. 6.00 w nastepnym dniu.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia 1
innych $wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej, w niedziele 1 §wigta, dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w
pieciodniowym tygodniu pracy — w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Rozliczenie czasu pracy wszystkich grup zawodowych nastgpuje na podstawie rzeczywistego
rozktadu czasu pracy potwierdzajacego czas Swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w
danym okresie rozliczeniowym.

Po zakonfczeniu okresu rozliczeniowego, z wynagrodzenia za pracg¢ odlicza si¢ w pelnej
wysokosci kwoty wyptaconej w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy,
za ktory pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

Zobowigzuje si¢ kierownikow referatow do przestrzegania czasu pracy podlegtych im
pracownikow.

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik referatu. Harmonogram, o
ktorym mowa w ust. 1 zatwierdzany jest przez woéjta lub osobe upowazniong.



§ 24.

no

§ 25.

Pracownik, ktorego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin ma prawo do
przerwy trwajacej 15 minut, ktora wlicza si¢ do czasu pracy.

Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze zaktoca¢ normalnego toku pracy.

Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone na polecenie przetozonego, lub po uzyskaniu jego zgody.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy wynikajace z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace W godzinach
nadliczbowych.

Podstawg do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest polecenie kierownika
referatu, a praca wykonywana jest zgodnie z przepisami ustawy o0 pracownikach
samorzadowych. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej przez pracownika w godzinach
nadliczbowych w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik referatu obowiazany jest
kierowaé si¢ zasadami wspoélzycia spotecznego oraz uwzglednia¢ obowigzujace przepisy
dotyczace czasu pracy i zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikow w godzinach
nadliczbowych.

Zasady wynagradzania pracownikow wykonujagcych pracg w godzinach nadliczbowych,
niedziele, Swigta i w porze nocnej, a takze zasady udzielania czasu wolnego w zamian za prace
w godzinach nadliczbowych, niedziele i $wigta okre§lone sag w przepisach ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz Kodeksie pracy.

I'V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 26.

1.

Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego oraz osobe prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna ta jest
z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie
pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik
dokonuje osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
lacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date
stempla pocztowego.
Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegdlne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ jak rdwniez uprzedzi¢ o przyczynie
nieobecnosci.
Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty. Pracownik
obowigzany jest dostarczy¢ do pracodawcy zaswiadczenie lekarskie w ciggu 3 dni od daty jego
otrzymania.
Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie

z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,



§ 27.

Hw

§ 28.

§ 29.

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

3) oswiadczenie pracownika (w formie pisemnej) — w razie zaistnienia okoliczno$ci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej 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, prokurature, policjc — w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w odrgbnym
rozporzadzeniu w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢,
dorgczajac stosowny dokument najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

Szczegolowa regulacje sposobow usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy zawieraja odrgbne przepisy.

W szczegdlnosci Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas
obejmujacy:

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika, albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tesScia, babki, dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Za okres zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.
Zwolnienia, wymienione w ust. 2, udzielane sg w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia

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

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbe¢dny dla zalatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

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

Odpracowanie czasu wyjscia z pracy w celu zatatwienia waznych spraw osobistych nie moze
naruszac¢ przepisow kodeksu pracy dotyczacych prawa pracownika do odpoczynku (dobowego
I tygodniowego).

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak 1 prywatne, odnotowywane sa w zeszycie
wyjscé.
Listy obecnosci oraz zeszyty wyj$¢ znajdujg si¢ w sekretariacie urzedu.



§ 30.

1. Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko do lat 14 przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia, o ktorym mowa w
ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

3. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do przerw w pracy na zasadach okreslonych w
Kodeksie pracy.

§ 31.

1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez woéjta lub upowazniong osobg¢ lub na swoj
whniosek zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez wojta
lub upowazniong osobg.

2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja sluzbowa w przypadku szkolenia
poza miejscem $wiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

V. Urlopy
§ 32.

1. Pracownik ma prawo do corocznego i ptatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i
wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownikowi zaliczonemu do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy na zasadach i w wymiarze okres§lonym na mocy
przepiséw odrebnych.

§ 33.

1. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopoéw, ktére sporzadzane s3, z uwzglgdnieniem
wnioskow pracownikow 1 konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy referatow i
stanowisk merytorycznych, do 31 stycznia kazdego roku.

2. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikow (jeden egzemplarz planu znajduje si¢ u
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe — do wgladu pracownikow).

3. Urlop wypoczynkowy udziela si¢ pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopéw na jego
pisemny wniosek o udzielenie urlopu.

4. Pracownik moze rozpoczaé urlop wytacznie po podpisaniu wniosku o urlop przez wojta lub
osobe upowazniong, wezesniej zaparafowanego przez bezposredniego przetozonego.

5. Przeniesienie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami lub z powodu szczegbdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika
spowodowataby zakldcenia toku pracy Urzedu.

6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowal.

8. Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi
najp6zniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

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

10. Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym, w

terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpozniej w
dniu rozpoczgcia urlopu, ale przed rozpoczgciem swojego dnia pracy do bezposredniego
przetozonego lub do pracownika prowadzacego sprawy kadrowe.



§ 34.

. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.
. Na zasadach okreSlonych przepisami szczeg6lnymi, udziela si¢ urlopu bezptatnego

pracownikom, w szczegolnosci dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub
senatora.

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika, ktoéry wraca z delegacji sluzbowej w
godzinach nocnych i od powrotu z delegacji - do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin.
Podstawg usprawiedliwienia nieobecnosci jest oswiadczenie pracownika, ktore sktada u
pracownika prowadzacego sprawy kadrowe niezwtocznie po powrocie do pracy.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownikowi zwolnienia od pracy zgodnie z zasadami
wynikajacymi z odrgbnych przepisow.

V1. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 35.

1.

2.

§ 36.

&

VII.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pienieznej do rak pracownika badz osoby
przez niego upowaznionej na pismie.

Wyptata wynagrodzenia nastgpuje formie gotdowkowej lub przelewem na rachunek bankowy
pracownika, po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

Wynagrodzenie za prace pracownikdw administracji oraz pracownikom pomocniczym
wyplaca si¢ z dotu, w okresach miesigcznych, do 27-go dnia kazdego miesigca.
Wynagrodzenie za pracg pracownikow zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robot
publicznych wyptaca si¢ z dotu, w okresach miesi¢gcznych, do ostatniego dnia kazdego
miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzednim.

Wyptata wynagrodzenia za pracg w uzasadnionych przypadkach moze nastapi¢ wczesniej.
Wyptata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkow chorobowych dokonywana jest
w terminie wyplaty wynagrodzenia lub w nastgpnym miesigcu.

Szczegdtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $§wiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika.

Ochrona wynagrodzenia za pracg oraz zasady dokonywania potrgcen z wynagrodzenia za
prace nastepuja zgodnie z zasadami okreslonymi w art. 84 i nastgpnych ustawy Kodeksu

pracy.

Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,

narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 38.

1.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

Realizacja obowiagzku, o ktérym mowa w ust. 1 polega na niedopuszczaniu do pracy osob,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu.

W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wyptywem alkoholu wojt lub
upowazniona przez niego osoba dokonuje zgtoszenia przedmiotowego faktu do organu policji,
celem sprawdzenia stanu trzezwosci.



4. Pracownik ma prawo zazadaé przeprowadzenia badania wydychanego powietrza, moczu lub
pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

5. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

6. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.

VIII. Zabezpieczenie dokumentéw i mienia Urzedu

§ 39.

1. Po zakonczeniu pracy, pracownik jest zobowigzany, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, do
zabezpieczenia dokumentow, urzadzen 1 sprz¢tu, bedacego na jego stanie oraz
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentéw, drukow S$cistego zarachowania i pieczegci
poprzez przechowywanie ich w zamykanych na klucz szafach, biurkach, itp.,

2) zamknigcia pomieszczen, w tym okien,

3) sprawdzenia, czy zostaly wylgczone urzadzenia, w tym: sprzet komputerowy,
klimatyzatory, czajniki, itp.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy zobowigzany jest go zamknac.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 40.
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani s3 do Scistego przestrzegania przepisow 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 41.
1. Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniaé przestrzeganie w zakltadzie pracy przepisdOw oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywaé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu
ochrony zdrowia 1 Zycia pracownikéw bioragc pod uwage zmieniajace si¢ warunki
wykonywania pracy,

4) uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownikow mtodocianych, kobiet w cigzy, karmigcych
piersia oraz pracownikOdw niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

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

6) zapoznawaé pracownikéw z przepisami i zadaniami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

7) prowadzi¢ szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

8) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

9) wydawa¢ pracownikom odziez i obuwie robocze oraz §rodki ochrony indywidualnej i
higieny osobistej na zasadach okreslonych w odrebnym Zarzadzeniu.

2. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:



1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w
przypadku awarii 1 innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1),

3) udzielania informacji o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy.

3. W przypadku mozliwo$ci wystgpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) niezwlocznie poinformowac pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podjac¢ dziatania w
celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

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

4. W razie wystgpienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest
obowigzany:

1) wstrzymac prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce bezpieczne,

2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

§42.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu i
szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, ochrony
przeciwpozarowej oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.

2. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na pismie zgodnie z przepisami
prawa.

3. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

§ 43.
Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen 1 wskazowek przetozonych,

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

4) uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze, zgodnie z
ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim i stosowac si¢ do
wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcag i przelozonymi w wypehlianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 44.

Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajgce
przed dziataniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w
srodowisku pracy.

§ 45.
1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych w $rodki
ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okre$la ,,Wykaz §rodkow ochrony



indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, $srodkow czystosci i napojow oraz zasady ich
przydzielania jak rowniez nastepujace okresy ich” stanowigcy zatgcznik nr 1 do niniejszego
Regulaminu, zwana dalej ,, Wykazem $rodkow”.

Pracownik uzywa przydzielony mu $rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
srodek wtasno$ci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych w
stopniu uniemozliwiajacym dokonanie naprawy.

Okresy uzywalnosci niezbednych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego okresla Wykaz srodkow.

Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spelnia¢é wymagania dotyczace oceny
zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okreslone w Polskich Normach.
Pracownik zobowigzany jest uzytkowac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dbac o ich dobry stan.

X. Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikow

§ 46.
1.

o

11.

12.

13.

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

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
Przed zastosowaniem kary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzi¢ z pracownikiem
rozmowe¢ dyscyplinarng lub dokona¢ zwrocenia uwagi stuzbowej na pi§mie. Forma zwrdcenia
uwagi shuzbowej nie jest traktowana jako kara regulaminowa.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisoOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze
réwniez zastosowac kare pieni¢zng.
Kary porzadkowe moze stosowaé wdjt, a pod jego nicobecnos$¢ — 0S0by upowaznione.
Whioski o nalozenie kary mogg sktada¢ takze kierownicy referatow.
Kara pieni¢zna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pieni¢zne tgcznie
nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgsci wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do
wyplaty po potragceniu kwot o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt. 1-3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw 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.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje wojt lub osoba przez niego upowazniona po rozpatrzeniu stanowiska



reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwiazkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu W
ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

14. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu

tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

15. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary

przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej
kary.

16. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za
niebyla przed uptywem tego terminu.

17. Postanowienia ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez

§47.

1.

2.

pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanych upomnieniem badZz nagang jest w
szczegblnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznienia powodujace dezorganizacje pracy,
3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
4) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika Iub
kierownika komorki organizacyjnej,
5) wykonywanie prac ktore nie sa zlecone przez kierownictwo lub kierownikéw
referatow,
6) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkow,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub klientow urzedu.
Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczeg6lnosci:
1) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
2) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢
W pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,
4) naruszanie przepisow 1 zasad bezpieczehstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,
5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
6) zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen, a
takze innych $§rodkdéw stanowigcych wtasnos¢ pracodawcy.

XI. Nagrody i wyrdznienia

§ 48.
1.

2.

Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy shuza podnoszeniu

jej wydajnosci oraz jako$ci, moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

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

XIlI. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem



§ 49.

§ 50.

Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisow w zakresie szczegdlnej ochrony
pracy kobiet.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach
zawierajacych wykaz prac wzbronionych kobietom.

Wykaz prac wzbronionych kobietom, prac szczeg6lnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia
kobiet okreslaja powszechnie obowigzujace przepisy prawa, w szczego6lnosci Rozporzadzenie
Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu prac szczegolnie ucigzliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (t.j. Dz. U. z 2016 r. poz. 2057).

Kobiety w cigzy i1 kobiety karmiace dziecko piersig nie mogg wykonywac prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

Sprawy zwigzane z uprawieniami pracownikOw oraz ochrong stosunku pracy w zwigzku z
rodzicielstwem, urlopem macierzynskim, urlopem na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopem
ojcowskim i urlopem wychowawczym regulujg przepisy Kodeksu pracy.

§ 51.

Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.

XIII. Obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 52.

1.

§ 53.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w ust.1, chyba, Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety a srodki stuzace
osiggnigciu tego celu sa wiasciwe 1 konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 52 ust. 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem Iub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, Wwrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).



§ 54.

§ 55.

§ 56.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godno$ci pracownika, w szczegdlnoSci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadac fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ rdéznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 52 wust. 1,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalnie do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 52 ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) stosowaniu srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

3) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek,

4) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania si¢ na inng przyczyng¢ lub inne przyczyny wymienione w § 8 ust.1.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreSlony czas, zmierzajace do wyrdwnania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w ust. 1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
jednakowej wartos$ci.

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

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w



§ 57.

odrgbnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;j
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

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

Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakikolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

XIV. Przeciwdzialania mobbingowi

§ 58.

1.

Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi. W celu zapewnienia pracownikom
szczegotowych informacji, pracodawca udostepnia przepisy dotyczace mobbingu wynikajace z
Kodeksu poprzez dostep do systemu informacji prawne;.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z
zespotu pracownikow.

Pracownik, u ktérego mobbing wywotatl rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
zados$¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastawi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

XVI. Inne postanowienia

§ 59.

1.

2.

3.

Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasno$cig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikOw postanowien
ust. 2.

Pracownik nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, podwtadnych oraz osob trzecich.

XVII. Postanowienia koncowe

§ 60.

1.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzqdowych, Kodeks pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowigzujace.



SARE S A

Postanowienia Regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.

Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawujg kierownicy referatow organizacyjnych.
Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony w tym samym trybie co jego ustanowienie.
Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikom
W sposOb zwyczajowo przyjety.



Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kwilczu

Wykaz $Srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, Srodkéw czystosci i
napojow oraz zasady ich przydzielania jak rowniez nastepujace okresy ich uzytkowania

Na podstawie § 45 ust. 1 Regulaminu Pracy:

1. Pracownikom administracyjno-biurowym zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Kwilczu ustala
si¢ przydzial napojow: 100 g herbaty miesiecznie na 1 pracownika, w miesigcach I - Vi IX -
XII, o ile napdj nie jest przygotowany i dostarczany codziennie.

2. Wszystkim pracownikom zatrudnionym w Urzgdzie Gminy w Kwilczu niezaleznie od
stanowiska przydziela si¢ w okresie letnim w miesigcach VI - VIII napoje zimne w ilo$ci
zaspakajajacej potrzeby pracownikow.

3. Pracownikom fizycznym wykonujagcym prace w Urzedzie lub poza Urzgdem przydziela si¢
srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze oraz $rodki czysto$ci, wedlug

ponizszej tabeli:

Tabela norm przydzialu Srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego

Stanowisko pracy

Zakres wyposazenia:
R — odziez i obuwie robocze
O — $rodki ochrony indywidualnej

Przewidywany okres
uzywalnosci

Pracownik gospodarczy

R — obuwie roboczo-przemystowe
R — ubranie robocze
R — ubranie ocieplane (zimowe)

min. 6 miesigcy
min. 6 miesigcy
2 okresy zimowe

O — kamizelka ostrzegawcza dyzurna
O — rekawice ochronne do zuzycia
O — peleryna przeciwdeszczowa dyzurna

Sprzataczka

R — fartuch z tkaniny syntetycznej
R — obuwie

O — rekawice gumowe

O — kalosze gumowe

12 miesiecy

24 miesiace

do zuzycia

do zuzycia, min. 24 miesigce

4. Pracownicy fizyczni zatrudnieni w ramach prac publicznych w razie rozwigzania stosunku
pracy w terminie wczesniejszym jak okres trwania umowy obowigzani sa, jezeli okres
uzywania nie przekroczyl potowy okresu uzywalnosci okre§lonego w tabeli w § 3 zwrécié
réwnowartos¢ pieni¢zng tych przedmiotéw, z uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

5. Pozostali pracownicy fizyczni - sprzataczki w razie rozwigzania stosunku pracy obowigzani sa,
jezeli okres uzywania nie przekroczyt potowy okresu uzywalnosci okreslonego w tabeli w § 3
zwroci¢ rOwnowartos¢ pienigzng tych przedmiotéw, uwzglednieniem stopnia ich zuzycia.

6. Pracownikom fizycznym (pracownicy zatrudnieni w ramach prac publicznych) wykonujacym
prace poza Urzedem przydziela si¢ 200 g mydta miesiecznie oraz dwa rgczniki na rok.

7. Ustala si¢ ekwiwalent miesi¢czny za pranie odziezy roboczej dla pracownikow fizycznych w
nastepujgcej wysokosci: Sprzataczki - 7 zt. (siedem zlotych), pracownicy gospodarczy —
fizyczni wykonujace prace poza Urzedem - 12 zt (dwanascie ztotych).




Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Kwilczu

Wzoér oswiadczenia o zapoznaniu si¢ z dokumentami wewnetrznymi Pracodawcy: Regulaminem
Pracy Urzedu Gminy w Kwilczu, Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu oraz
przepisami o rownym traktowaniu w zatrudnieniu.

Na podstawie § 16 ust. 2 Regulaminu Pracy wprowadza si¢ nastepujacy wzoér o$wiadczenia o
zapoznaniu si¢ z dokumentami wewnetrznymi Pracodawcy: Regulaminem Pracy Urzedu Gminy w
Kwilczu, Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu oraz przepisami o rownym traktowaniu
w zatrudnieniu, dla zatrudnianych pracownikow:

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, ze w zwigzku z podjeciem pracy w Urzedzie Gminy w Kwilczu na stanowisku:

przed rozpoczeciem pracy, W dnil........ccceeeeeeereeenieenieenieeneeenns zostatem zapoznany przez Pracodawce

z trescia:

1) obowiazujacego Regulaminu Pracy Urzedu,
2) obowiazujacego Regulamin Wynagradzania Pracownikow Urzedu,
3) przepiséw o rownym traktowaniu w zatrudnieniu,

oraz zobowigzuje si¢ do ich przestrzegania.

(podpis pracownika)



