Zalacznik do Zarzadzenia Nr%)(‘1 W0 q.’.ﬁ

w sprawie ustalenia Regulaminu Prﬂcy
Urzedu Gminy Trzcinica

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY TRZCINICA

Rozdzial 1

POSTANOWIENIA OGOLNE.

§1

Ilekro¢ w dalszej czgéci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Trzcinicy mowa jest o :

1) regulaminie - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Trzcinicy ,
2) wéjcie , z-cy wojta , skarbniku lub sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Wojta
Gminy Trzcinica , z-ce¢ Wojta Gminy Trzcinica , Skarbnika Gminy Trzcinica lub Sekretarza
Gminy Trzcinica ,

3) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Trzcinicy ,

4) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ urzad reprezentowany przez Wojta lub
upowazniona przez niego osobg .

5) pracowniku — nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniong w Urze¢dzie Gminy bez
wzgledu na sposéb nawiazania stosunku pracy .

6) referatach — nalezy przez to rozumie¢ referaty organizacyjne urzedu bez wzgledu

na ich nazw¢ wyodrebnione w schemacie organizacyjnym urzedu ,

7) kierownika — nalezy przez to rozumiec¢ osobg kierujaca referatem ,

8) osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumiec¢ pracownika urzedu.ktorego
niepelnosprawnos¢ zostala potwierdzona stosownym orzeczeniem,

9)przepisy prawa — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawczych zwigzanych z prawem pracy |,

10)wyjscia prywatne — wyjscia osobiste poza urzad w godzinach pracy ,

§2

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek pracy w urzedzie oraz zwigzane z tym prawa i
obowiazki pracodawcy i pracownikow .

§3

Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw urzedu niezaleznie od
zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposéb nawigzania stosunku
pracy i wymiar czasu pracy .
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§4

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zostaje zapoznany z Regulaminem Pracy
1 sktada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu z jego trescig . Oswiadczenie to wigczone jest do akt
osobowych pracownika .

Rozdzial 11

ORGANIZACJA PRACY

§5

1 . W urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych przez
bezposredniego przetozonego .

2 . Polecenie stuzbowe moze by¢ wydane przez przetozonego wyzszego szczebla , wowczas
pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢ po uprzednim zawiadomieniu swojego
bezposredniego przetozonego . W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownik wykonuje polecenie , a bezposredniego przetozonego informuje po jego powrocie
do pracy .

3 . Jezeli polecenie jest niezgodne z prawem lub zakresem uprawnien pracownika , moze on
odmoéwié jego wykonania .

§6

. Wojt przyjmuje interesantow w poniedziatki w godzinach od 9.00 do 15.00 .

. Wojt moze w szczegolnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec .

3 . Zasady przyje¢ interesantow powinny by¢ podane do wiadomosci publicznej w ogdlnie
przyjetym miejscu , w sposOb zwyczajowo przyjety np. na tablicy ogloszen a takze na
stronie internetowej Urzedu (BIP) .

4 . Urzad czynny jest : od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30 .

. Kasa Urzgdu czynna jest : od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.45 do 15.15.
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§7

Na terenie urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu .



Rozdzial 11

PRAWA 1 OBOWIAZKI PRACODAWCY

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci do :
1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy,
2) zapoznania pracownika podejmujgcego prac¢ w Urzegdzie z zakresem jego obowigzkow,

sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z Regulaminem Pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,
4) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy,

5)

6)
7)

8)

9)

jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
1 kwalifikacji, wysokiej wydajnosci 1 nalezytej jakos$ci pracy,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i1 pracy w ustalonym z gory tempie,

stworzenie warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,
zapewnienie bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczefstwa i higieny
pracy, a takze informowania pracownikéw na w/w. szkoleniach o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed zagrozeniami,
wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatow 1 urzadzen , odziezy i
obuwia roboczego, sprzg¢tu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

terminowego 1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia ,

10) stosowania obiektywnych 1 sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy

wedlug zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy,

11) zapewnienia §wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujagcym Regulaminem

Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku
pracy — do niezwltocznego wydania swiadectwa pracy ( nie pozniej niz w ciggu
7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

13) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych ,
14) wplywania na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego 1 szanowania

godnosci, dobr osobistych pracownikow 1 niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

15) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,
16) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty

warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.



1.

§9

Na pracodawcy cigzy obowigzek potwierdzania pracownikom na pismie rodzaju zawarte]

umowy o pracg i jej warunkow.

2.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie pdzniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania lub wyboru, o :
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdérego uprawniony jest
pracownik,
4) dlugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§10

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy
w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie
o pracg, 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 zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, 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 oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie
jednostki przejmujacej. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z
pozostata dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 11

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktéry moze
nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnie z jego kwalifikacjami.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi 1 wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i1 urzadzen oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatow 1 urzadzen.



Rozdzial 11T

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§12

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 lekarskie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych — na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

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

4) przedlozy¢ niezwtocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast oryginaty przedstawia si¢ Pracodawcy do

wgladu.

§13

Pracownik  zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

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

§14

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym,  jest obowigzany ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarcze;.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sktada¢ odrebnie
o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;j.
Pracownik , o ktorym mowa w ust. 1 jest zobowigzany ztozy¢ pracodawcy oswiadczenie
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia dziatalno$ci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru



4. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci
gospodarczej na pracownika, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia
lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art.

233 § 1 Kodeksu karnego.

§15

1. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami,zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim

7) state podnoszenie umiejetnosci 1 kwalifikacji zawodowych.

8) nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

3. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie
Woéjta gminy Trzcinica.

4. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitloby niepowetowanymi stratami,

o czym niezwlocznie informuje W¢jta Gminy Trzcinica

§ 16

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczeg6lnosci :
1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong niecobecno$¢
W pracy,
2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie

pracy,
3) stawienie si¢ do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,



4) naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

5) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) gromadzenie 1 przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatdéw o charakterze pornograficznym,

7) zaboOr mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen,
a takze innych $rodkéw stanowigcych wtasnos$¢ pracodawcy,

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniona.

§17

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym podlega okresowym ocenom
kwalifikacyjnym dokonywanym przez Sekretarza.

§18

1. Pracownikowi przystuguje wliczana do czasu pracy 15 minutowa przerwa na spozycie
positku .
W czasie przerwy $niadaniowej pracownicy zwolnieni sg od przyjmowania interesantow .
2. Przerwa , ktorej mowa w ust.1 przyshuguje pracownikom , ktorych czas pracy wynosi
co najmniej 6 godzin w ciggu dnia pracy .
3. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w pracy na
gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek . Czas przerwy wlicza si¢ do czasu pracy .

§19

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia , narzedzi , urzadzen , sprz¢tu , dokumentdw oraz do
uporzadkowania miejsca pracy , w szczegolnosci do :
1) wlasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy , papierow warto§ciowych , dokumentow ,
drukoéw $cistego zarachowania oraz pieczeci ,
2) zabezpieczenia pomieszczen w ktorych pracuje
3) odfaczenia od sieci urzadzen , ktore powinny by¢ wytaczone ,

§ 20

Pracownikom zabrania si¢ :
1) spozywania na terenie urzedu napojoéw alkoholowych , zazywania srodkow odurzajacych
oraz przebywania na terenie urz¢du pod wptywem, takich napojoéw lub srodkow,
2) palenia tytoniu na terenie urzedu
3) opuszczania w czasie pracy miejsca pracy , bez zgody bezposredniego przetozonego,
4) wynoszenia z miejsca pracy , bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wiasnos$cig pracownika ,



5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatdéw pracodawcy do czynnosci
nie zwigzanych z wykonywang pracg ,

§21

Zabrania si¢ wykonywania w urzedzie prac i1 czynno$ci nie zwigzanych z zakresem
powierzonych obowigzkow oraz zakresem dziatania urzegdu .

Rozdzial 1V

ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI

§22
Naruszenie przez pracownikéw obowigzku trzezwosci zachodzi w przypadkach :

1) stawienia si¢ w pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci,

2) doprowadzenia si¢ w czasie pracy lub na terenie urzedu do stanu po uzyciu
alkoholu lub stanu nietrzezwosci,

3) spozywania alkoholu w czasie pracy i na terenie urzgdu.

§23

1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu lub w stanie nietrzezwosci powinni by¢ odsunigci od
wykonywania pracy, wzglednie niedopuszczani do niej. Za dopetnienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przetozony.

2. Po stwierdzeniu okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 1, bezposredni przetozony ma obowigzek
niezwlocznego powiadomienia Inspektora BHP oraz Kierownika Referatu Organizacyjnego,

a nastgpnie przystapienia do czynno$ci zmierzajacych do stwierdzenia naruszenia obowigzku
trzezwosci.

§24

Z przebiegu dzialan majacych na celu stwierdzenie naruszenia obowigzku trzezwosci,
bezposredni przeloZzony pracownika sporzadza protokot.

§ 25

1. W razie uzasadnionego podejrzenia o naruszenie przez pracownika obowiazku trzezwosci,
bezposredni przelozony powinien poinformowac¢ pracownika o przystugujacym mu prawie
zadania przeprowadzenia badania stanu jego trzezwosci.

2. Badanie trzezwosci polega na badaniu wydychanego powietrza oraz badaniu krwi i moczu.



§ 26

1. Pracodawca moze zada¢ od pracownika zaswiadczenia o stanie trzezwosci.
2. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ zaswiadczenie o ktorym mowa w pkt.1 do
zakonczenia dnia pracy.
§27

1. Badanie krwi 1 moczu przeprowadzaja pracownicy medyczni zgodnie z zasadami okre§lonymi
w rozporzadzeniu Ministra Zdrowia i Opieki Spotecznej z dnia 6 maja 1983 r. w sprawie
warunkow i sposobu dokonywania badan na zawarto$¢ alkoholu w organizmie (Dz.U. Nr 25,
poz. 117).

2. Z pobrania krwi i moczu sporzadza si¢ protokot.

§ 28

1. Naruszenie obowigzku zachowania trzezwosci stwierdza si¢ na podstawie wynikow badan,
o ktérych mowa w § 27.

2. W razie niezgtoszenia przez pracownika zgdania przeprowadzenia badania okreslonego w §27
bezposredni przetozony ustala naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci na
podstawie wszelkich dostgpnych mu 1 powszechnie stosowanych §rodkow, a w szczegolnosci :

1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia,
2) zeznan swiadkow,

3) wynikéw ustalen organoleptycznych (zewngtrznych),

4) ogledzin lekarskich.

§ 29

1. Z czynnosci o jakich mowa w § 26 1 § 28, stwierdzajacych naruszenie przez pracownika
obowiazku trzezwosci, Referat Organizacyjny Urzedu sporzadza protokot, ktory powinien
zawiera¢ nastepujace dane :

1) imi¢ 1 nazwisko przetozonego lub innej osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku
trzezwosci przez pracownika,

2) dane osobowe pracownika oraz opis sposobu i okolicznos$ci naruszenia przez
niego obowiazku trzezwosci,

3) wskazanie dowodéw (protokoty) z czynnosci o jakich mowa w § 22 oraz
w §241 § 28,

4) date sporzadzenia protokotu oraz podpis osoby sporzadzajacej protokot.

2. Referat Organizacyjny Urzgdu prowadzi ewidencj¢ przypadkdéw naruszenia obowigzku
trzezwosci.



§30

1. Postanowienia niniejszego rozdzialu maja odpowiednie zastosowanie do osob nie bedacych
pracownikami, wykonujgcych na terenie urzedu prace, bez wzgledu na podstawe prawna
$wiadczenia tej pracy.

2. W razie zachowania si¢ 0sob, o ktérych mowa w ust. 1, wykazujacego znamiona wykroczenia
lub przestgpstwa pracodawca przekazuje sprawe do wlasciwych organéw, informujac
pracodawcow badz zleceniodawcodw tych osob o przekazaniu sprawy do organdow $cigania.

Rozdzial V

CZAS PRACY, URLOPY, NIEOBECNOSCI I ZWOLNIENIA Z PRACY.
§ 31

. W urzedzie obowigzuje podstawowy system pracy .

. Czas pracy pracownikdéw samorzagdowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i
przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesi¢cznym
okresie rozliczeniowym .

N —

§ 32

. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piagtku .
. Przewiduje si¢ mozliwo$¢ wyznaczania przez pracodawce w zamian za dni pracy
od poniedziatku do pigtku , innych dni pracy w danym okresie rozliczeniowym .

N —

§33

1 . Pracownikéw Urzedu obowigzuje czas pracy wedlug nastepujacego rozktadu :
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych
- od poniedziatku do pigtku od 7.30 do 15.30
2) pracownicy obstlugi zatrudnieni na stanowisku : konserwator oraz robotnik
gospodarczy wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00
3) pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonujg prace
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 13.00 do 21.00 .
4) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja bezposredni przetozeni pracownika ,
5) czas pracy pracownikow sezonowych ustalaja bezposredni przetozeni.
2. Ustala si¢ porg nocng w godzinach 22.00 — 6.00 dnia nastgpnego.
3. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstgpstw od rozktadu
czasu pracy okreslonego w pkt. 1 wobec poszczegdlnych pracownikow lub ustali¢
indywidualny dla nich rozktad czasu pracy.



§ 34

. Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wezesniejsze zakonczenie , a takze wyjs$cie w godzinach
pracy poza zaklad pracy wymaga uprzedniej zgody bezposredniego przetozonego .

. Pracownik zobowiazany jest nicobecno$¢ odnotowang w rejestrze ,,wyjs¢ prywatnych”
odpracowa¢ w 3-miesi¢cznym okresie rozliczeniowym .

. Kazdorazowe wyjscie w godzinach pracy odnotowuje si¢ w rejestrze ,,wyjs¢ stuzbowych”
1,,wyjs$¢ prywatnych” .

. Powrd6t do pracy bezzwlocznie pracownik odnotowuje w rejestrze wyjse.

§ 35

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy , a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy , wynikajacy z obowigzujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy , stanowi prac¢ w godzinach nadliczbowych .
Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie szczeg6lnych potrzeb pracodawcy .

§ 36

. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

. Czas wolny o ktérym mowa w ust. 1 udzielany jest na pisemny wniosek pracownika w ciggu
3-miesigcznego okresu rozliczeniowego . W szczegdlnych przypadkach za pisemng zgoda
pracodawcy godziny nadliczbowe przenoszone sa na kolejny okres rozliczeniowy .

§ 37

. Pracownik przychodzac do pracy obowiazany jest ten fakt potwierdzi¢ wiasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci .

. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje si¢ , ze pracownik
nie wykonuje pracy , a cigzar dowodu przeciwnego spoczywa na pracowniku .

. Listy obecnosci sa przechowywane w Referacie Organizacyjnym .

. Kontrole rejestracji czasu pracy 1 ewidencji nieobecnosci w pracy dokonuje na biezaco
Sekretarz .

. Referat Organizacyjny wykonuje kontrole ogdlng 1 dokonuje rozliczenia czasu pracy .



§ 38

1. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego
lub referat o przyczynie nieobecnosci , nie pdzniej jednak niz nastgpnego dnia roboczego —
osobiscie , przez inng osobe lub za posrednictwem wszelkich dostepnych srodkoéw
komunikacji .

2. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ Referatowi Organizacyjnemu niezbgdne
dowody poswiadczajace przyczyng¢ nieobecnosci . W przypadku zwolnienia lekarskiego
w terminie 7 dni od jego wystawienia .

§ 39

W razie spoOznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego o przyczynie spoznienia .

§ 40

1 . Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia 1
okoliczno$ci okreslone przepisami prawa pracy , ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej $wiadczenie , a takze inne przypadki uniemozliwiajace
wykonywanie pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za
usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy a w szczegolnosci :

1) wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika ,

2) wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej nad nim opieki ,

3) okolicznosci wymagajace sprawowania osobistej opieki nad dzie¢mi do lat o$miu ,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

2. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy wystawione zgodnie
Z przepisami o orzeczeniu o czasowe] 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$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat o§miu z powodu nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola lub
szkoty do ktorej dziecko uczgszcza ,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa przez wtasciwy organ:
sad , prokuraturg , policje , zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢
pracownika na to wezwanie ,

5) inne przyczyny usprawiedliwione przez przepisy powszechnie obowiazujace ,



§ 41

[S—

. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci , niz
okreslona w umowie o prace , rozliczny jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
( delegacji) .
2 . Polecenie wyjazdu stuzbowego wydawane jest na pismie przy uzyciu druku delegacji
stuzbowej , podlegajacej rejestracji w Rejestrze delegacji prowadzonej przez Referat
Organizacyjny .
§42

1 . Pracownik moze przebywa¢ w budynku urz¢du poza obowigzujagcym go czasem pracy tylko
na podstawie zezwolenia swojego przetozonego .

2 . Pobyt w urzedzie poza godzinami pracy wymaga odnotowania w ,,Rejestrze dyzurow”
prowadzonym przez pracownika Referatu Organizacyjnego .

3 . Postanowienia ust . 1 1 2 nie dotycza wdjta ,z-cy wdjta , sekretarza , skarbnika.

§ 43

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego , ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy .

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

3. Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez wojta lub sekretarza za zgoda bezposredniego
przetozonego zgodnie z planami urlopow .

4. O przesunig¢ciu terminu urlopu lub odwotaniu pracownika z urlopu decyduje wojt lub
sekretarz .

5. Wniosek urlopowy sktada si¢ z 2 dniowym roboczym wyprzedzeniem, w wyjatkowych
przypadkach mozna ztozy¢ z 1 dniowym wyprzedzeniem.

6. Urlopu nie wykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ do 30 wrze$nia
nastepnego roku .

§ 44

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w ciggu roku kalendarzowego na zgdanie w
terminie przez siebie wskazanym .

2. W celu wykorzystania urlopu na zgdanie o ktorym mowa w ust . 1 , pracownik zglasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu przed rozpoczeciem swoich godzin
pracy bezposredniemu przetozonemu .

§ 45

Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu bezptatnego na pisemny wniosek pracownika .



§ 46

1 . Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowac zaktocen w funkcjonowaniu referatu
jak réwniez samodzielnego stanowiska pracy .
2 . Obowigzek zastepstwa osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie czynnosci
pracownika.

Rozdzial VII
TERMIN, MIEJSCE 1 CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 47

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace,

2. stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych,
zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikow samorzadowych.

1. Pracownikowi przysluguje dodatek za wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz
jednorazowa odprawa przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture.

2. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $swiadczen
pieni¢znych okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 48

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ 28 dnia miesigca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.

2. Jezeli 28 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

§ 49

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
pisemnie przez niego upowaznione;j.

2. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika przekazywana jest na jego rachunek
bankowy.

§ 50

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych $swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, ktdrg zobowigzane sg zachowacé :
kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby
zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0sob fizycznych,
osoby administrujace zaktadowym funduszem $§wiadczen socjalnych.



Rozdzial VIII

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 51

1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych .
W szczegblnosci kazdy pracownik jest zobowigzany :
1) zna¢ przepisy i1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe ,
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe;j ,
3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu ,
4) poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac
si¢ do zalecen 1 wskazan lekarskich ,
4) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu
pracy lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia ,
2. Pracodawca jest zobowigzany do :
1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i
higieniczne warunki pracy ,
2) zapoznania pracownikow z przepisami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie ,
3) kierowania pracownikow na badania lekarskie ,
4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazania technicznego
oraz sprawnosc¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikow 1 ich
stosowanie zgodnie z ich przeznaczeniem .

§ 52

1. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie w przypadku,gdy
posiada od wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkoleniach
wstepne w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej . Jesli wykonywanie danej pracy
wymaga stosowania srodkow ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego ,
dopuszczenie do pracy moze nastapi¢ wytacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie
pracownika .

2. Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych os6b , pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego .

3. Za okres powstrzymywania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych w ust . 1 1 2 powyzej ,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia .



§53

1. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy.

2. Do obowigzkoéw Pracodawcy nalezy w szczegolnosci :

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenow 1 urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

3) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

4) ustalenie okolicznosci i1 przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

5) prowadzenie szkolen pracownikéw w zakresie BHP,

§ 54

1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace instruktaz
ogo6lny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe, oraz przeszkolenie w zakresie
ochrony przeciwpozarowe;.

Odbycie instruktazu ogdlnego 1 stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
3. Przystgpienie do pracy bez znajomosci przepisoOw i zasad BHP ogoélnych oraz
dotyczacych zajmowanego stanowiska jest zabronione.

4. Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym BHP, ktorych czgstotliwos$¢ i czas trwania
okresla Pracodawca.

§ 55

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom s$rodki §rodkoéw higieny osobistej 1 innych
artykutow ochrony indywidualnej okreslone w zataczniku Nr 1 regulaminu.

2. Pracodawca nieodptatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli
odziez wlasna pracownikow moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badz jest to
konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub BHP okre§lone w zataczniku Nr 2

regulaminu.

§ 56

1. Przestrzeganie przepisow i1 zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem pracownikow.
2. Pracownicy sg w szczeg6lnosci obowigzani :
1) poddawac si¢ szkoleniu BHP,
2) wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami BHP,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzg¢dzi i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy,
4) stosowac §rodki ochrony zbiorowej i uzywac srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,



5) poddawac si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamia¢ przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspotpracownikow,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy i przetozonymi w wypethianiu obowigzkéw BHP.

§ 57

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia o jakim mowa w ust. 1 pracownik ma
prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3.W przypadkach okreslonych w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial IX
OBSLUGA INTERESANTOW
§58
Przyjecia interesantdéw odbywaja si¢ codziennie w godzinach pracy urzg¢du .
§59

1. Interesantéw nalezy przyjmowac bez zbg¢dnej zwtoki , informujac ich wyczerpujaco o stanie
ich spraw . Informacje mogg by¢ udzielane stronom 1 ich pelnomocnikom zgodnie z
przepisami kodeksu postepowania administracyjnego .
2. Udostepnianie akt w indywidualnych sprawach nast¢puje z zachowaniem przepiséw kpa
i ustawie o ochronie danych osobowych .

3. Jezeli zatatwianie sprawy zglaszajgcego si¢ interesanta lub udzielenie informacji nie nalezy
do kompetencji danego pracownika powinien on poinformowac o tym interesanta i skierowac
go do wlasciwego w sprawie pracownika ( referatu ) .

4. Obstuga telefoniczna interesantow odbywa si¢ po uprzednim przedstawieniu si¢ z imienia
i nazwiska , wlacznie z podaniem stanowiska lub nazwy referatu urzedu .

§ 60

1. Wszyscy pracownicy sg obowigzani do §cistego przestrzegania zasad zatatwiania spraw
okreslonych w kodeksie postepowania administracyjnego .

2. Pracownik prowadzacy spraw¢ powinien dziata¢ wnikliwie , szybko i1 bezstronnie
postugujac si¢ mozliwie jak najprostszymi srodkami prowadzacymi do jej zalatwienia .



Rozdzial XI
KARY ZA NARUSZANIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 61

1. Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za:

1) nie przestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepisow bhp oraz
przepisow przeciwpozarowych zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy,

2) nie wykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkoéw pracowniczych 1
wskutek tego wyrzadzenie pracodawcy szkody z art. 114 Kodeksu pracy,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia zgodnie z art. 124 1 125
Kodeksu pracy.

§ 62

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika Regulaminu pracy i ustalonego w nim
porzadku, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych
Pracodawca moze stosowac okreslone w Kodeksie pracy:
1) kar¢ upomnienia,
2) karg nagany,
3) karg pieniezng
2. Tryb naktadania kar porzadowych, przedawnienia oraz odwotania od natozonej kary, uznanie
kary za niebylg reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§ 63

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagang jest w
szczegolnoscei :
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub spdznianie powodujace
dezorganizacje pracy,
3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkéw pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,
5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikdw,
6) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow.

Rozdzial XII
OCHRONA RODZICIELSTWA

§ 64

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.



3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§ 65

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiet¢ w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 66

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poélgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna potgodzinna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy 1aczone, co moze
skutkowaé poOzniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczedniejszym jej
zakonczeniem.

§ 67

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

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

§ 68

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy przy pracach i w warunkach wymienionych
w przepisach zawierajacych wykaz prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia kobiet.

2. Wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet w cigzy, stanowi zalacznik nr 3 do

regulaminu.



Rozdzial XIII

OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§ 69

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 70

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:
1) nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy.
2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktdrym mowa w ust.1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okre§lonych.

§71

Dyskryminowanie bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w §.70 ust. 1 regulaminu byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalne;
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 72

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znaczne;j
liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 70 ust. 1 regulaminu chyba, Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzace osiagnigciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.



2. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej i
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,

§73

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec, jest takze kazde niepozadane zachowania
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnos$ci stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy.

2. Podjecie przez pracownika dziatan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§ 74

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepelnosprawnosc,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w
szczegolnoscei :
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow

zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen

zwigzanych z pracg ,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje

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

powodami.

§75

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
roéwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalno$ci
prowadzonej w ramach kosciotow i1 innych zwigzkéw wymienionych, a takze organizacji,
ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne uzasadnione

1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.



§76

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartoSci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych,  potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§77

1. Na mocy art. 18 * Kodeksu pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego 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 uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek  formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z  uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial XIV
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW

§ 78

1. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialnos¢
materialng w granicach rzeczywistej straty poniesionej przez pracodawce i tylko normalne
nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

2. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnos$ci za szkod¢ w takim zakresie, w jakim pracodawca lub
inna osoba przyczynity si¢ do jej powstania albo zwigkszenia.

Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, a w szczegdlnosci nie
odpowiada za szkod¢ wynikta w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialno$¢
za czg$¢ szkody stosownie do przyczynienia si¢ do niej 1 stopnia winy. Jezeli nie mozna ustali¢
stopnia winy i przyczynienia si¢ poszczegolnych pracownikow do powstania szkody,



odpowiadajg oni w czg$ciach rownych.

4. Odszkodowanie ustala si¢ w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze ono
przewyzsza¢ kwoty 3- miesiecznego wynagrodzenia przystugujacego

pracownikowi w dniu wyrzadzenia szkody z zastrzezeniem § 80

5. Pracodawca jest obowigzany wykaza¢ okoliczno$ci uzasadniajgce odpowiedzialnosé
pracownika oraz wysokos$¢ powstatej szkody.

§79

Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w
petnej wysokosci.

§ 80

. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo wyliczenia si¢ pieniadze, papiery
warto$ciowe, narzedzia i instrumenty lub podobne przedmioty, a takze $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze odpowiada w pelnej wysokosci za szkode
powstalag w tym mieniu. Od tej odpowiedzialnosci pracownik moze si¢ uwolnié, jezeli wykaze,
ze szkoda powstala z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegdlnosci wskutek
niezapewnienia przez pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego
mienia.

. Powierzenie pracownikowi sktadnikow majatku pracodawcy zostaje potwierdzone

na pismie.

. Pracownicy mogg przyja¢ wspolng odpowiedzialno§¢ materialng za mienie powierzone im
tacznie z obowigzkiem wyliczenia si¢ podpisujac odpowiednig umowe z pracodawcg. W razie
niedoboru lub szkody w powierzonym mieniu podziat odpowiedzialno$ci pracownikow
nastepuje w czesciach okreslonych w umowie.

. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czg$ci zostata spowodowana przez
niektorych pracownikow, za cato$¢ lub za stosowna jej czes¢ odpowiadaja tylko sprawcy
szkody.

Rozdzial XV
INNE POSTANOWIENIA

§ 81
. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celéw

prywatnych.
. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bg¢dacych witasnoscia pracodawcy

prywatnego oprogramowania.
§ 82

. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostgpem o0so6b niepowotanych.



2. Szczegbtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§ 83

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem oséb
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy

§ 84

Pracownik nie powinien uzywac stdow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku
do przetozonych, wspotpracownikéw, podwiadnych oraz osob trzecich.

§ 85

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
1) zajmowac si¢ czynno$ciami niezwigzanymi z praca,
2) pali¢ tytoniu ( obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu) z

wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§ 86

Pracownik nie powinien :

1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenc;ji,

2) wykorzystywaé wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,
3) wykorzystywac urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon i faks, do celow

prywatnych.

Rozdzial X1V
Postanowienia koncowe

§ 87

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U. Nr 223,
poz. 1465), Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 88

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po podaniu go do wiadomos$ci pracownikow i1 wywieszenie na
tablicy ogloszen Urzedu Gminy w Trzcinicy.

2. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sg niezwlocznie zapoznac
podlegtych sobie pracownikéw z postanowieniami Regulaminu, na potwierdzenie
czego zobowigzani sg przyjac¢ od pracownika stosowne o$wiadczenie na pismie.



3. Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z tresciag Regulaminu pracownik
potwierdza w odrebnym o$wiadczeniu.
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Zalgcznik Nr 1
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WYKAZ SRODKOW HIGIENY OSOBISTEJ I INNYCH ARTYKULOW
PRZYSLUGUJACYCH PRACOWNIKOM NA ROK KALENDARZOWY .

1. Sprzataczka:

- recznik - 1 szt.
- mydlo - 12 kostek po 100 g.
- proszek do prania - 1200 g.
- herbata - 6 paczek po 100 g.
2. Robotnik gospodarczy, konserwator, palacz c.o.:
- recznik -1 szt.
- mydto - 12 kostek po 100 g.
- proszek do prania - 3600 g.
- herbata - 6 paczek po 100 g.
3. Pracownicy biurowi
- recznik -1 szt.
- mydlo - 12 kostek po 100 g.
- herbata - 6 paczek po 100 g.

WOJIT/AMINY

rz Hadzik
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Zalacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Trzcinica

Zarzadzenie Wéjta Gminy Nr..0le [ A0 A
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4

1. WYKAZ ODZIEZY OCHRONNEJ NA POSZCZEGOLNYCH STANOWISKACH
PRACY PRZYSLUGUJACYCH PRACOWNIKOM.

' Stanowisko pracy

- Sprzalacz.ka

Pracownik fizyczny na
robotach publicznych i
pracach interwencyjnych
oraz osoby skazane
wykonujgce prace na cele
| spoleczne oraz prace
spolecznie uzyteczne —
robotnik gospodarczy

Konserwator wodociagu,
konserwator oczyszczalni
sciekow

Palacz c.o. - robotnik
gospodarczy

. Zakres wyposazenia

R — odziez i obuwie robocze

O - ochrona indywidualna

R - chustka na glowe, czapka lub beret
R - fartuch ochronny

R - obuwie ochronne

O - rekawice ochronne

O - buty gumowe

R — czapka ocieplana

R - ubranie robocze

R — kurtka ocieplana

R — obuwie robocze ocieplane

O — rekawice ochronne ocieplane
O- plaszcz przeciwdeszczowy

R — czapka ocieplana

R - ubranie robocze

R - koszula flanelowa

R- obuwie robocze

R — buty gumowe lub gumofilce
R — kamizelka cieptochronna

O - rekawice ochronne ocieplane
O- plaszcz przeciwdeszczowy

R — czapka drelichowa

R - ubranie robocze

R - koszula flanelowa

R- obuwie robocze

R — kamizelka lub bluza cieptochronna
O — plaszcz przeciwdeszczowy

O - rekawice ochronne

O- okulary ochronne

"Przewidywany ok-r;es uzywania

- do zuzycia
- 12 m-cy
- 12 m-cy
- do zuzycia
-do zuzycia

24 m-ce
12 m-cy
24 m-ce
12 m-cy
do zuzycia
do zuzycia

24 m-ce

12 m-cy

12 m-ce

12 m-cy

2 okresy zimowe
do zuzycia

do zuzycia

do zuzycia

24 m-ce

12 m-cy

12 m-ce

12 m-cy

2 okresy zimowe
do zuzycia

do zuzycia

do zuzycia




Zalgcznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
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WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.
Niedozwolone sa :
1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5.000
kJ na zmiang robocza. a przy pracy dorywczej - 20 kJ/min.
Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal;
2) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzarow o0 masie przekraczajacej :
a) 12 kg - przy pracy stalej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
3) reczna obstuga elementow urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy
ktorej wymagane jest uzycie sity przekraczajacej:
a) 50 N - przy pracy stalej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
4) nozna obsluga elementéw urzadzen (pedalow, przyciskéw itp.), przy ktorej wymagane jest
uzycie sily przekraczajgcej :
a) 120 N - przy pracy stalej,
b) 200 N - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
5) reczne przenoszenie pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30° a wysokos$¢ 5 m - cigzarOw o masie przekraczajace;j :
a) 8 kg - przy pracy stalej,
b) 15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
6) przewozenie cigzarOw o masie przekraczajacej :
a) 50 kg - przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
b) 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4-kotowych,
¢) 300 kg - przy przewozeniu na wézkach po szynach;
2. Wyzej podane dopuszczalne masy cigzaro6w obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni rownej, twardej i gladkiej o
pochyleniu nie przekraczajacym :
2% - przy pracach wymienionych w pkt 1 i 2,
1% - przy pracach wymienionych w pkt 3.
3. W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nierownej w sposob okreslony w pkt 1 i
2, masa cigzaroOw nie moze przekracza¢ 60% wielkosci podanych w tych punktach.




F

4. Kobietom w ciazy i w okresie karmienia niedozwolone s3a :

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmianeg
robocza,

2) prace wymienione w ust. 2-6, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych w nich
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

5. Kobiety w cigzy 1 opiekujacej si¢ dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej, w

godzinach nadliczbowych oraz delegowa¢ poza stale miejsce pracy.

6. Kobiety w ciazy i karmiace nie moga pracowa¢ we wszelkiego rodzaju pojazdach

mechanicznych, znajdujacych si¢ w ruchu.

7. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w warunkach narazenia na dzialanie pola

elektromagnetycznego wysokiej czestotliwosci.

8. Pracodawca ma obowigzek przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli :

1) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy.
2) przedlozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaz¢ nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.

9. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy

wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.

10. Pracownica, ktéra karmi dziecko piersig ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica, ktéra karmi wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw po 45 minut kazda.

11. Przerwa na karmienie nie przyshuguje pracownicy, ktora jest zatrudniona na czas krétszy niz
4 godziny dziennie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.
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