REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY
W CMIELOWIE

Na podstawie art. 104 8§ 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z
1998r. Nr 21, poz. 98 z p6zn. zm. ) wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miastai Gminy
w Cmielowie .

1. Postanowienia ogdlne.
81.

Ninigjszy regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie Miasta i
gminy w Cmielowie.

§2.

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u
pracodawcy , bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3.

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowao :

- pracodawcy , zaktadzie pracy , urzgdzie , jednostce organizacyjnej j.s.t. nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Miastai Gminy w Cmielowie w imieniu ktorego wystepuje Burmistrz
zastepca Burmistrza lub inna upowazniona do tego osoba,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie : wyboru ,
powotania, mianowania i umowy o prace ( bez wzgledu narodzaj i wymiar czasu pracy )
stosunki pracy na podstawie mianowania z dniem O1 stycznia 2012 r. przeksztatcaja si¢ w
umowy O prace na czas nieokreslony,

- osobie prowadzacej sprawy kadrowe — nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego
na stanowisku ,, podinspektor ds. kadrowych i ogélnoorganizacyjnych ,,,

§4.

1.Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec Zastgpcy Burmistrza,
SekretarzaMiastai Gminy , Skarbnika Miastai Gminy wykonuje Burmistrz .

2.Czynnosci wobec pozostatych pracownikow urzedu , niewymienionych w ust. 1 wykonuje
Burmistrz , aw czasie jego nieobecnosci wyznaczona przez niego osoba.

3.Pracodawca Burmistrza jest urzad miastai gminy.

4.Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwiazane z nawiazaniem i
rozwiazaniem stosunku pracy , wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskigj , a pozostate
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Czynnosci — wyznaczona na pismie przez Burmistrza osoba ( Zastgpca Burmistrza) , ztym ze
wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejskaw drodze uchwaty .

§5.

1.Pracodawca obowiazany jest co najmnigj raz w tygodniu przyjmowac pracownikow w
sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogolnych urzedu i kadry kierowniczej ,
wyjasniac je i analizowac przyczyny ich powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi
skarzacym lub wnioskodawcom.

2.Informacje 0 konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskOw pracownikow
wywiesza sie na urzedowej tablicy ogtoszen , usytuowanej w miejscu ogolnie dostepnym dla
pracownikow.

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

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

§6.

Wszelkich informacji wychodzacych nazewnatrz urzedu , a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§7.

1.Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy
oraz do dyskusji , przedstawiania sugestii , pytan czy probleméw kierownictwu.
2.Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego , aw przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwiazania— nawyzszy
poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej urzedu.

§8.
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

osoba prowadzaca sprawy kadrowe , a zapoznanie si¢ z trescia regulaminu pracownik
potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrgbnym oswiadczeniu.

II. Prawai obowigzki pracodawcy.

§9.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci do :
- zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
( wybor , powotanie , mianowanie , umowa o prace ).



- zapoznanie pracownika podejmujacego pracg W urzedzie z zakresem jego obowiazkow ,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz podstawowymi
uprawnieniami.

- zapoznanie pracownika z regulaminem pracy | wyjasnienia na zadanie jego tresci.

- zapoznanie pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy.

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy , jak rowniez
osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji , wysokigj
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy , zwlaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie.

- sworzenie warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy .

- zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkOw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikOw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy , atakze
informowania pracownikéw naw/w szkoleniach o ryzyku zawodowym zwiazanym z
wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami.

-wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatdw i urzadzen , odziezy i obuwia
roboczego , sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejscanaich przechowywanie .

- terminowego i prawidiowego wyptacania wynagrodzenia za pracs.

- sosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny wynikow pracy weditug zasad
okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy.

-zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw , aw razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwtocznego wydania swiadectwa pracy ( nie pdznigj niz w ciagu 7 dni od dnia ustania
stosunku pracy ).

- utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych .

- wpltywania na ksztaltowanie zasad wspoizycia spotecznego i szanowania godnosci , débr
osobistych pracownikéw i niedopuszczanie do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy.

- przeciwdziatania lobbingowi w stosunkach pracy.

- dwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunkow
sprzyjgjacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy.

§10.

1.Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jef warunkow.

2.Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3.Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie, nie pozniej
niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o0 pracg , powotania lub wyboru , 0 :

- czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia zapracg ,



-normie dobowej i tygodniowej czasu pracy , ktérymi objety jest pracownik,
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- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego , do ktérego uprawniony jest pracownik ,
- dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 11.

1.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy , dopuszczalne jest na okres 3
miesi¢cy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslonaw
umowie o pracg , lecz pod warunkami , ze nowa praca:

- nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,,

- jest zgodna z jego kwalifikacjami.
2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany
pracownika.
3.Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym , w tym na
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 inngj migjscowosci , w kazdym czasie , jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki , ktora dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego , oraz
przemawigja zatym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacey.
4.Przeniesienie dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcéw.
5.W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym , w tym na kierowniczym stanowisku
urzedniczym , jego akta osobowe wraz z pozostata dokumentacja w sprawach
zwiazanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki , w ktérej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§12.

1.Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2.Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielona mu pracg ,
obowiazany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu , ktéry
moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie inngj pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
3.Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i
wiasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow i urzadzen
oraz rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

I1. Prawa i obowiazki pracownika samor zadowego.

§13.

1.Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest :
1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku , wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczna nad pracownikami , wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz



uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
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przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie , lecz nie pozniej niz w ciagu 5 dni od dnia zatrudnienia,,
Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcdw , atakze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty.

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3 —5 przedktada pracownik w kopiach , ktore
zlozone zostaja do jego akt osobowych , natomiast ich oryginaty przedstawia si¢
pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru , powotania, umowy 0 pracg winien
przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikiem wskazanymw ust. 3 jest ich
niekaralnos¢ za popetnienie umysinych przestepstw sciganych z oskarzenia
publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§ 14.

1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywa¢
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami , ktre wykonuje w ramach
obowiazkéw stuzbowych , wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub
interesownos¢ , oraz zaje¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z
zakazow , o ktorych mowaw ust. 1 niezwitocznie rozwiazuje Si¢ z nim, bez wypowiedzenia,,
stosunek pracy w trybie art. 52 8 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska .

§15.

1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym , atakze doradca i
asystent , jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczey.
2.W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowiazany okreslic
jg charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sktada¢ odrgbne oswiadczeniaw
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczey.

3.Pracownik samorzadowy , o ktérym mowaw ust. 1 jest zobowiazany ztozy¢ oswiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni o dnia podjgcia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jef charakteru Burmistrzowi .

4.W przypadku nieztozeni w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze)
na pracownika samorzadowego , o ktérym jest mowaw 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.

§ 16.



1.Na zadanie sekretarza miastai gminy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym , atakze doradcai asystent , jest obowiazany ztozy¢ oswiadczenie o stanie
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majatkowym.

2.Analizy danych zawartych w oswiadczeniu , o ktbrym mowaw ust. 1 dokonuje Burmistrz.
3.Pracownik samorzadowy , o ktorym mowaw ust. 1 sktada o§wiadczenie o Sanie
majatkowym wedtug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z
dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla Burmistrza, Zastepcy Burmistrza,,
Sekretarza Miastai Gminy , Skarbnika Miastai Gminy , kierownika jednostki organizacyjnej
gminy itd.

§17.

Burmistrz , Zastgpca Burmistrza ,Skarbnik Miastai Gminy , Sekretarz Miastai Gminy
sktadaja oswiadczenia, o ktorych mowaw 8§ 151 16 , wedtug zasad okreslonych w ustawie z
dnia 08 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym.

§18.

Matzonkowie oraz 0soby pozostagjace w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wiacznie 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 stuzbowey.

§109.

1.Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg na stanowisku urzedniczym w czasie
trwania zawartej z nim umowy o praceg na czas okreslony organizuje stuzbe przygotowawcza
z zastrzezeniem ust. 6.

2.Przez osobg podejmujaca po raz pierwszy prace , 0 ktéref mowaw ust. 1 rozumie si¢ osobg ,
ktora nie bytawczesnigj zatrudnionaw jednostkach samorzadu terytorialnego , na czas
nieokreslony albo na czas okreslony , dtuzszy niz 6 miesiecy , i nie odbyta stuzby
przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3.Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje
Burmistrz , biorac pod uwagg poziom przygotowania pracownika do wykonywania
obowiazkdw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii osoby kierujacej
komorka organizacyjna , w ktorej pracownik jest zatrudniony.

4.Sluzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne przygotowanie pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkéw stuzbowych.

5.Sluzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesiace i konczy si¢ egzaminem.

6.Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjna , w ktorej pracownik
jest zatrudniony Burmistrz moze zwolni¢ z obowiazku odbywania stuzby przygotowawczej
pracownika , ktorego wiedza i umiejetnosci umozliwiaja nalezyte wykonywanie obowiazkéw
stuzbowych.

7.Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbg przygotowawcza jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

8.Zwolnienie, o ktorym mowaw ust. 6, nie wytacza stosowania ust. 7 .

9.Szczegbtowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebne zarzadzenie
pracodawcy.



10.Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu , o ktbrym mowaw ust. 7 , przed zawarciem
nowej umowy o pracg , pracownik sktada slubowanie.
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§ 20.

1.Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkéw stuzbowych , z zastrzezeniem
odbywania stuzby przygotowawczej , pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym , sktada w obecnosci Burmistrza lub sekretarza Miasta i Gminy $lubowanie o
nastepujacej tresci ,, Slubuje uroczyscie , ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu
polskiemu i wspdlnocie samorzadowej , przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywaé
sumiennie powierzone mi zadania. ,, Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa,, Tak mi
dopomoz Bog ,,. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2.0dmowa ztozenia slubowania, o ktbrym mowaw ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§21.

1.Do obowiazkdéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2.Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany , ze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki , jest obowiazany poinformowacé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego . w przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowiazany je wykona¢ , zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza lub zastepcg
Burmistrza.

3.Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany , ze prowadzitoby
to do popetnienia przestgpstwa , wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami , 0
czym niezwtocznie informuje Burmistrza lub Zastgpce.

§22.

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w

rozumieniu art. 52 8 1 pkt. 1 Kodeksu Pracy uwaza sie w szczegdlnosci :

- samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy,

- dawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy,

- gawienia sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

- naruszanie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych ,

- korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami ,

- gromadzenie i przesytanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow o
charakterze pornograficznym,

- zab6r mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow , urzadzen , atakze
innych srodkow stanowiacych wiasnos¢ pracodawcy

- ujawnienie w sposodb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowa chroniona.

I'VV. Okresowa ocena pracy.

§23.



1.Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym , w tym kierowniczym,
podlega okresowej ocenie.
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2.0ceny na pismie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego , nie
rzadziej niz raz na 2 latai nie czgscigl niz raz na 6 miesigcy.

3.0Ocena dotyczy wywiazywania si¢ pracownika samorzadowego z obowiazkow
wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowiazkow
okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach
samorzadowych.

4.Bezposredni przetozony dorgcza oceng niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz
Burmistrzowi.

5.Pracownikowi samorzadowemu od dokonanej oceny przystuguje odwotanie , ktére wnosi
do Burmistrzaw terminie 7 dni od dnia dorgczenia przedmiotowej oceny.

6.Burmistrz rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

7.W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia si¢ albo dokonuje si¢ oceny po raz
drugi.

8.W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej
jego oceny dokonuje si¢ nie wczesnigj niz po uptywie 3 miesiecy od dnia zakonczenia
poprzedniej oceny.

9.Uzyskanie ponownie negatywnej oceny , o ktdrej mowaw ust. 8 skutkuje rozwiazaniem
umowy o pracg , z zachowaniem okresdw wypowiedzenia.

§24.

Pracodawca okresli w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen , okresy , za
ktore jest sporzadzona ocena, kryteria, na podstawie ktorych jest sporzadzana ocena, oraz
skalg ocen, biorac pod uwage potrzebe prawidtowego dokonywania tych ocen oraz
specyfikacje funkcjonowania urzedu.

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy.
§ 25.

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesnigj znanych pracownik powinien
uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sig¢ do pracy , pozawyzej wymienionymi przypadkami , pracownik
jest obowiazany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca sprawy
kadrowe o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jgj trwania juz pierwszego dnia
nieobecnosci ( telefonicznie, faxem , poczta elektroniczng) , lecz nie pdznigj niz w dniu
nastepnym , osobiscie lub przez inne osoby.

3.Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu
na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci.

4.Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy ,
przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzace] sprawy
kadrowe przyczyny nieobecnosci , a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5.Nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace
stawienie sig¢ do pracy , a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosci w pracy Sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowg niezdolnosci do pracy , wystawione zgodnie z



przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego , wydana zgodnie z przepisami o
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zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3) oswiadczenie pracownika— w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
Sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 14 z
powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka , przedszkola lub szkoty , do ktérej
uczeszcza dziecko.

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ , wystosowane przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony , organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego , sad , prokurature , policj¢ —w charakterze strony lub swiadka
W postepowaniu prowadzonym przed tymi organami , zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 11 godzin,

6.W razie nieobecnosci pracownikaw pracy z przyczyn, o ktérych mowaw ust. 5w

punktach 1 — 6 , pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ , doreczajac

stosowny dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 26.

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

2.Zaczas zwolnieniaod pracy , o ktérym mowaw ust. 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie , chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§27.

1.Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w

wymiarze:

- 2 dni —w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu

matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki , ojczyma lub macochy.

- 1 dnia—w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry , brata,
tesciowej , tescia, babki , dziadka , atakze inngj osoby pozostgjacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2.zwolnienia,, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nast¢pujacych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie , ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3.Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawic

odpis skréconego aktu stanu cywilnego , dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

4.Jezeli pracownik korzystajuz z jakiegos zwolnienia, np. urlopu wypoczynkowego , urlopu

macierzynskiego , niezdolnosci do pracy z powodu choroby , to nie przystuguja mu

zwolnienia okolicznosciowe omoOwione w niniejszym paragrafie.

§28.



1.Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci , gdzie sktada
wiasnoreczny podpis. Lista obecnosci znajduje si¢ w sekretariacie Urzedu.
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2.Wyjsciaw godzinach pracy , tak stuzbowe , jak i prywatne , odnotowywane sa w zeszycie
wyjsc¢ ( stuzbowych , prywatnych ). Zeszyty wyjs¢ znajduja si¢ u pracownika prowadzacego
sprawy kadrowe.

V1. Urlopy pracownicze.
§29.

1.Pracownik ma prawo do corocznego , nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w kodeksie Pracy .Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu.

2.Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do 10 lat pracy,

- 26 dni po 10 latach pracy.

3.Urlopu nie udziela si¢ w niedziela, swigta okreslone w odrgbnych przepisach , dni wolne od
pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy.

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

§ 30.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podje¢cia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy , po kazdym miesiacu pracy , a prawo
do nastepnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.

§31.

1.Do okresu pracy , od ktérego zalezy wymiar urlopu , wlicza sie tytuty ukonczenia :
- zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej — przewidziany programem nauczania
czas trwania nauki , nie wigcej jednak niz 3 lata,
- Sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki , nie
wigcej jednak niz 5 lat,
- $rednigj szkoty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot zawodowych — 5 lat,
- $rednigj szkoty ogolnoksztatcacej — 4 lata,
- szkoty policealngj —6 lat
- szkoty wyzszej — 8 lat ( w tym uzyskania tytutu licencjata ).
2.Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie trwania zatrudnienia , do okresu pracy , od
ktorego zalezy wymiar urlopu , wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktorym byta pobierana
nauka , badz okres nauki , zaleznie od tego , co jest korzystniejsze dla pracownika.
3.w przypadku jednoczesnego pozostawaniaw innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnieniaw czgsci przypadajacej przed nawiazaniem stosunku
pracy u danego pracodawcy. WIliczenie jest mozliwe po przeditozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§32.



1.Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
-11-

w ktorym pracownik nabyt do niego prawo , zgodnie z ustalonym planem urlopéw , w ktérym
planuje si¢ caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie .

2.Pomimi planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 7 dni przed
rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy .

3.Whniosek o ktérym mowaw ust. 2 sktada si¢ do bezposredniego przetozonego , po jego
akceptacji niezwtocznie przekazuje si¢ Burmistrzowi lub zastgpcy.

4.Przekazanie nastgpuje za posrednictwem pracownika prowadzacego Sekretariat.

5.w sytuacji , gdy z waznych powodow pracownik nie mogt wykorzysta¢ urlopu do konca
roku , w ktérym nabyt do niego prawo , winien do 31 grudnia ztozy¢ umotywowany whniosek
z prosba 0 mozliwos¢ przesunigcia wykorzystania urlopu do konca | kwartatu roku
nastepnego.

6.Niezlozenie przez pracownikawniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca | kwartatu
roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie obowiazkow
pracowniczych.

§33.

Za wlasciwa organizacje pracy , w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw , odpowiadaja kierownicy Referatow.

§ 34.

Urlop moze by¢ nawniosek pracownika podzielony na czgsci . Co najmnigj jedna czgsé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych , do ktorych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed ,
w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 35.

1.Przesunigcie wczesnie) ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ nawniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz —w szczegolnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika,, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktocenie
toku pracy.

2.Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w
urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z
urlopu.

3.Pracodawca moze zobowiaza¢ pracownika, w szczegblnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym , aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 36.
Postanowienia § 35 stosuje si¢ réwniez w przypadku nieudzielania pracownikowi urlopu

wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopdw .warunkiem zwrotu kosztéw jest
udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia szkody.
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§37.

Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego , jak i zalegtego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 38.

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego , tak biezacego , jak i
zalegtego , pracownikowi , z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu z powodu przejscia
na emeryture lub rentg inwalidzka , jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 39.

1.Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2.W celu wykorzystania urlopu na zadanie , 0 ktérym mowaw ust. 1 pracownik winien w
miar¢ mozliwosci poinformowa¢ pracodawcg przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu
, najpdznie] przed rozpoczeciem zmiany roboczej , w czasie ktorej powinien swiadczy¢ prace
, askorzystat z ,, urlopu na zadanie ,,.

3.Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktorego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych.

§40.
Pracownikowi , najego pisemny wniosek , moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
§41.

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych
przez urzad:

1)pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawcg nawniosek pracodawcy lub
pracownika,

2)czas szkoleniarozliczany jest w nastepujacy sposob :

- jak delegacja stuzbowa ( w przypadku szkolenia poza miejscowoscia swiadczenia pracy )

- jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

VII. Czaspracy.
§42.

1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.

2.Czas pracy nalezy wykorzystywac w petni na pracg zawodowa.
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§43.

1.Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen zwiazanych z praca , z uwzglgdnieniem pracy w
godzinach nadliczbowych , w porze nocnej , w niedzielg i $wigta , dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy —w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym , w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2.W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

3.Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi , najego zadanie.

§44.

1.Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godzin nadobg i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo , w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy , w 4 miesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§45.

1.Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2.Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dzien wolny od pracy przy rownoczesnym
zarzadzeniu pracy w széstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

3.Kazde swigto przypadajace w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy
pracownika o obowiazujaca go dobowa normg czasu pracy . Dla pracownikow zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru czasu pracy.

8§ 46.
1.Pracownicy urzedu , $swiadcza pracg od poniedziatku do piatku w godzinach :
a) poniedziatek , sroda, czwartek , piatek — 7.30. — 15.30.
b) wtorek - 8.00 — 16.00.
§47.
1.Rozliczenie czasu pracy pracownikOw nastepuje na podstawie rzeczywistego rozktadu

Czasu pracy potwierdzajacego czas swiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie
rozliczeniowym.

§48.



Harmonogram czasu pracy , w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy , pracownika
zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala Burmistrz.
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§ 49.

Kierownik Referatu w porozumieniu z Burmistrzem moze ustali¢ inny rozktad czasu pracy
dla podlegtych pracownikow niz okreslony w 8 44 , jezeli jest to uzasadnione organizacja
pracy Referatu , przy zachowaniu norm czasu pracy , wynikajacych z obowiazujacych
przepisow i niniejszego regulamin.

§50.

1.W sytuacjach uzasadnionych szczegdlnymi potrzebami urzgdu pracownicy zatrudnieni na
stanowiskach urzedniczych moga zosta¢ zobowiazani do pozostawania poza urzedem w
gotowosci do pracy , petnia tzw. dyzur pod telefonem. Zgode na petnienie ,, Dyzuréw pod
telefonem ,, wydaje Burmistrz lub Zastgpca na podstawie pisemnego i uzasadnionego
merytorycznie wniosku kierownika Referatu.

2.Kierownik referatu ngjpdznigj do konca miesiaca przekazuje do osoby prowadzacej sprawy
kadrowe harmonogram ,, dyzuréw pod telefonem ,, , a do drugiego dnia roboczego
nastepujacego po miesiacu petnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie petnienia,, dyzuréw
pod telefonem ,, w celu ich ewidencji.

3.Czas petnienia,, dyzuru pod telefonem ,, nie moze narusza¢ prawa pracownika do
odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§51.

1.Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co ngimniej 6 godzin pracownikowi przystuguje
przerwaw pracy trwajaca 15 minut , ktéra wlicza si¢ do czasu pracy . Zasady ustalania
przerw w pracy reguluje kierownik komoérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.
2.W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢c udzielona przerwa nieprzekraczajaca 60
minut , przeznaczona na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwataka nie
jest wliczana do czasu pracy. O udzieleniu przerwy i jej dtugosci decyduje bezposredni
przetozony zainteresowanego pracownika

3.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub inngj pracy , ktéra
nie bedzie powodowa¢ takich uciazliwosci jak wskazana praca.

4. Kwalifikacji stanowisk pracy uznanych za stanowiska pracy przy komputerze dokonuje
stanowisko ds. bezpieczenstwa i higieny pracy.

§52.

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

2.Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmnigj 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku , obejmujacego co najmnigj 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.



§53.

1.Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki , w ktorej pracownik samorzadowy jest
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zatrudniony , na polecenie przetozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych , w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg i swigta

2.Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w ciazy oraz , bez ich zgody , do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych opieke nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 8.

§ 54.

1.Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy , atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy , wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy , stanowi prace w godzinach nadliczbowych i
jest dopuszczalne tylko w razie :

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego ,

ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegolnych potrzeb pracodawcy ,

2.Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt. 2
nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6lnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym.
3.Tygodniowy czas pracy , z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczyc¢ przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

§ 55.

1.Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy , tj. Burmistrz , zast¢pca
Burmistrza, Sekretarz Miastai Gminy , Skarbnik Miastai Gminy atakze Kierownicy
Referatow wykonuja w razie koniecznosci , prace poza normalnymi godzinami pracy bez
prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.
2.Kierownikom Referatow przystuguje jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedzielg , swigto , dni wolne od pracy
wynikajace z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy , jezeli za pracg w tym dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3.Do kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych o ktérych mowaw ust. 1i 2,
zaliczasi¢ : Sekretarza Miastai Gminy , Skarbnika Miastai Gminy , Kierownika USC ,
Kierownika Referatu Inwestycyjno — Technicznego , Kierownika Referatu Podatkowego ,
Kierownika Referatu Ksiggowosci Budzetowej , Zastepce Kierownika USC.

§ 56.

1. Zapracg w niedzielg i swigta uwaza si¢ prace wykonywana pomigdzy godzing 7.00 w tym
dniu agodzing 7.00 dnia nastepnego.

2.Poranocnawynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godzina 23.00 a 7.00 dni
nast¢pnego.

3.Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych pracg w niedzielg , $wigtai w porze
nocnej , atakze zasady udzielania wolnego dniaw zamian za pracg w niedzielg i swigta



okreslone sa w przepisach Kodeksu Pracy , w Regulaminie wynagradzania obowiazujacym w
urzedzie.
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§57.

1.Za pracg w godzinach nadliczbowych nawniosek pracownika moze by¢ udzielony czas
wolny wg. zasady ,, godzinazagodzing ,," ktory —nawniosek pracownik — moze by¢
udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

2.Whniosek o ktorym mowaw ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencja czasu pracy
pracownika.

3.Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do konca danego
okresu rozliczeniowego.

VIII. Procedury zwigzane z podejr zeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu , narkotykow , lekéw psychotropowych
lub innych substancji o dziataniu odur zajacym.

§58.

1.Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci . Obowiazek
sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowiazku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych pracownikow.

2.Realizacjaww. obowiazku polega na niedopuszczaniu do pracy 0sob , ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu , albo jezeli uzasadniaja to inne okolicznosci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miegjscu
pracy.

3.Przetozony jest zobowiazany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy i osobie
prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie
pracy.

4.Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu , zaréwno w celu
Swiadczeniapracy , jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci , zwalnigjacej od swiadczenia pracy.

5.W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub
za posrednictwem osob trzecich komunikowa¢ sie ze swoim przetozonym albo tez Referatem
, ktory jest wiadny do zatatwienia sprawy.

6.Kontroli trzezwosci dokonuja osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub pracownik ds. BHP
w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika.

7.Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza..

8.Pracownik ma prawo zada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.
9.Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca . W przypadku , gdy stwierdzono u
pracownika stan po spozyciu alkoholu , obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na
pracowniku.



10.Stan nietrzezwosci , spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego , bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych .
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§59.

1.0soba prowadzaca kontrolg trzezwosci sporzadza protokoét , ktéry powinien zawierac :
- dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogélna o
zgtoszeniu,
- okreslenie czasu i migjsca przyjecia zgtoszenia,
- dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowiazku,
- krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci
- wskazanie dowodbéw , np. swiadkow,
- date sporzadzenia protokotu , czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby
sporzadzajacej protokoét i 0sdb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci
- zalaczone dowody , w tym protokoty przestuchan swiadkéw , wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2.Protokét przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe , ktéra przygotowuje
propozycje decyzji personalnych.

§ 60.

1.Uzywanie, obecnos¢ w organizmie , sprzedaz , rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikdw podczas pracy , w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy lub w
miejscu pracy jest zabronione i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowiazkow
pracownika.

2.Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych przez lekarza na
recepte , 0 ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.
3.Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sa za zngjomos¢ dziatan ubocznych ww. srodkdw , ich wptywu nareakcje
organizmu , mozliwos¢ podejmowania decyzji , wypetniania obowiazkéw i , o ile to mozliwe
, pracownicy tacy powinni poinformowac¢ o tym swego przetozonego przed rozpoczgciem
pracy.

4.Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione naterenie zaktadu pracy zostana
przedstawione odpowiednim wtadzom celem podjecia stosownych czynnosci.

I X. Ochrona wynagrodzenia za pracg.
§61.

1.Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ w przedostatnim dniu miesiaca, za ktory nalezne jest
wynagrodzenie.

2.Jezeli przedostatni dzien miesiaca jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.



3.Wynagrodzenie za pracg w godzinach nadliczbowych dobowych , dodatki do
wynagrodzenia za prace W porze nocnej wyplacane sa do dziesiatego dnia kazdego miesiaca
za miesiac poprzedni. Jezeli dziesiaty dzien miesiaca jest dniemwolnym od pracy , wyptata
nastepuje w poprzednim dniu roboczym.
4.Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych — srednotygodniowych , wyptacane
jest z wynagrodzeniem za ostatni miesiac okresu rozliczeniowego.
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5.Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wynagrodzenia za
prace wskazanego w ug. 1.

6.Premie miesi¢czne wyplacane s3 w terminach wskazanych w ust. 1 2.

7. szczegbtowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych swiadczen
pienigznych okresla regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§62.

Wyptata wynagrodzenia i zasitkdw z ubezpieczenia spotecznego odbywa si¢ w kasie urzedu
w terminach wyptaty wskazanych w § 61 , w godzinach od 8.00 do 14.00.

§63.

Wyptata wynagrodzenia dokonywane jest do rak wiasnych pracownika albo przez niego
upowazniongj ( petnomocnictwo wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobe do
tgj czynnosci upowazniona ) lub wspdtmatzonka pracownika , w razie gdy pracownik nie
moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie ztozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka.

§ 64.

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

2.W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza si¢ za dotrzymany , jezeli w
terminach wskazanych w § 61 wynagrodzenie ( zasitek ) znajdzie si¢ na rachunku pracownika
w banku i pracownik bedzie mogt nim dysponowac.

§ 65.

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica , ktora zobowiazane sa
zachowat : kierownictwo zaktadu pracy , osoby naliczajace i wyptacajace przedmiotowe
swiadczenia, 0s0by zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych , podatku
dochodowego od 0sdb fizycznych , osoby administrujace zaktadowym funduszem swiadczen
socjalnych.

§ 66.

1. Zawynagrodzenie za pracg — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od 0s0b fizycznych — podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznosci :

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen



alimentacyjnych ,
2) sumy egzekwowane na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne ,
3) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,
4) kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy.
2.Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.
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3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nast¢pujacych granicach :

1) w razie egzekucji swiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych
wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracania zaliczek pienigznych —do
wysokosci potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktorych mowaw ust. 1 pkt. 21 3, nie moga w sumie przekracza¢ potowy
wynagrodzenia, atacznie z potraceniami , o ktérych mowaw ust. 1 pkt. 1 —trzech piatych
wynagrodzenia . Niezaleznie od tych potracen kary pienigzne potraca si¢ w granicach
okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd , dodatkowe wynagrodzenie roczne podlegaja
egzekucji na zaspokojenie swiadczen alimentacyjnych do petnej wysokosci..

6. Z wynagrodzenia za pracg odliczasi¢ , w petngj wysokosci , kwoty wyptacone w
poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy , za ktéry pracownik nie
zachowuje prawado wynagrodzenia.

7. Potracen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesiacu , w ktérym sa wyptacane
sktadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz 1 miesiac , dokonuje si¢ od tacznej kwoty
wynagrodzenia uwzgledniajacej te sktadniki wynagrodzenia

§67.

1. Wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za prace W WysoKosci :

1) minimalnego wynagrodzenia za pracg , ustalonego na podstawie odrgbnych przepisow ,
przystugujacego pracownikom zatrudnionym w pelnym wymiarze czasu pracy , po
odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od
0sbb fizycznych — przy potracaniu sum egzekwowanych na mocy tytutow
wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz swiadczenia alimentacyjne.

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potracaniu zaliczek pienigznych

udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt. 1 — przy potracaniu kar pienigznych

Przewidzianych w art. 108.
2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy , kwoty okreslone w
ust. 1 ulegaja zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy.

§ 68.

1. Przy zachowaniu zasad okreslonych w 8 66 potracen na zaspokojenie swiadczen
alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania egzekucyjnego , z
wyjatkiem przypadkéw , gdy :

- $wiadczenia alimentacyjne maja by¢ potracane narzecz kilku wierzycieli , ataczna suma
ktéra moze by¢ potracona, nie wystarcza na petne pokrycie wszystkich naleznosci
alimentacyjnych ,

- wynagrodzenie za pracg zostalo zajete w trybie egzekucji sadowej lub administracyjne.



2. Potracen , o ktérych mowaw ust. 1 pracodawca dokonuje nawniosek wierzyciela na
podstawie przedtozonego przez niego tytutu wykonawczego.
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§ 69.

1.Naleznosci inne niz wymienionew 8 66 ust. 11 7 moga by¢ potracane z wynagrodzenia

pracownikatylko za jego zgoda wyrazona na pismie.

2.W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potracen jest kwota wynagrodzenia za pracg

W Wysokosci

- okreslonej w § 67 ust. 1 pkt. 1 — przy potracaniu naleznosci narzecz pracodawcy ,

- 80 % kwoty okreslonej w 8§ 67 ust. 1 pkt. 1 — przy potracaniu innych naleznosci niz
okreslone w pkt. 1

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy.
§70.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowsy.

§71.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosci :

- zapoznat pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarows) .

- prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakrese BHP.

- organizowat praceg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

- kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

- wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miegjsce na przechowywanie odziezy i
obuwia roboczego , wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych mu narzgdzi pracy.

- zaopatrzy¢ pracownikéw w $rodki ochrony indywidualnej niezbgdne do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy w sposob wskazany w tabeli srodkéw ochrony
indywidualnej sporzadzonej na podstawie obowiazujacych przepisow.

§72.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie BHP oraz p.poz podlegaja takze szkoleniom okresowym.

2. Przyjecie do wiadomosci obowiazujacych przepisow BHP i p.poz pracownik potwierdza
wiasnorecznym podpisem.

§73.



1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom 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 niezwtocznie przetozonego.
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2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowaw
ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

3. Zaczas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach , o ktérych mowaw ust. 1i 2, pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 74.

Wszelkie zauwazone usterki maszyn , urzadzen , pomieszczen , narzedzi i sprzetu stwarzajace
zagrozenie bezpieczenstwa nalezy niezwlocznie zgtasza¢ bezposredniemu przetozonemu.

§75.

Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik ma obowiazek uporzadkowac miejsce
pracy , oczysci¢ maszyny i urzadzenia oraz zabezpieczy¢ je przed przypadkowym
wiaczeniem , zamkna¢ oknaw pomieszczeniu pracy , sprawdzi¢ zachowanie wymogow
ppoz. | bhp , zabezpieczy¢ materialy , urzadzenia, atakze dokumenty stuzbowe przed
ewentualnym dostepem osdb nieupowaznionych , wytaczy¢ oswietlenie i urzadzenia
elektryczne .

§ 76.

Pracownik jest obowiazany przestrzega¢ wszelkich zakazow i nakazdéw ustanowionych przez
pracodawce w dziedzinie bhp i ochrony ppoz.

XI. Ochrona pracy kobiet i mtodocianych.
877.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet :
1. Przy pracach zwiazanych z dzwiganiem cigzarow :
1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow :
a) j&sli pracawykonywana jest stale — powyzej 12 kg na osobg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo ( do 4 razy ha godzing w czasie zmiany
roboczej ) — powyzej 20 kg na osobg ,
2) przy recznym podnoszeniu cigzarow pod gore ( pochylenie , schody ) ;
a) jesli pracawykonywana jest stale — powyzej 8 kg. na osobg
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 15 kg. na osobx.
2. Przy recznej obstudze dzwigni , korb , przy ktérej wymagane jest uzycie sity :
1) 50 N —przy pracy statej
2) 100 N — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ).



3. Przy przewozeniu cigzar6w 0 masie przekraczajacej :
1) 50 kg — przy przewozeniu nataczkach jednokotowych ,
2) 80 kg — przy przewozeniu nawoOzkach 2, 3i 4 kotowych.
4. \W ciazy i okresie karmienia:
1) przy pracach , ktorych obciazenie praca fizyczna przekracza 2900 kJ na zmiang robocza
2) przy pracach , o ktorych mowaw ust. 1 — 3, jezeli wystepuja przekroczenia Va
-22 —

okreslonych w nich wartosci

3) przy pracach w pozycji wymuszonej oraz natasmie,

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

5. W ciazy :

1) przy pracach w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace,

2) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godziny na dobe ,

3) przy pracach nawysokosci poza statymi galeriami , pomostami , podwyzszeniami ,

4) przy pracach wymagajacych wchodzeniai schodzenia po drabinach i klamrach ,

5) przy pracach , w ktorych poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 godzinnego dnia
pracy przekracza wartos¢ 65 dB.

§78.

Przy recznym podnoszeniu ciezaréw , jezeli jest to konieczne , nalezy stosowat sprzet
pomocniczy . Cigzar tadunku wraz ze sprzgtem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 77.

§79.

1.Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢c w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
2.Kobiety w ciazy nie wolno bez je zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3.Kobiety opiekujacej sig¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac w
godzinach nadliczbowych ani w porze nocngj , jak réwniez delegowat poza Sate miejsce
pracy.

§ 80.

Do innej odpowiednigj pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy :
1) zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietomw ciazy ,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego , ze ze wzgledu na stan
Ciazy nie powinnawykonywac pracy dotychczasowej . Stan ciazy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§81.

1.Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do
dwaoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja . Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
j€ jedna przerwa na karmienie.
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§82.

Nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych przy :
1. recznym dzwiganiu i przenoszeniu na odlegtos¢ powyzej 25 m cigzarOw 0 masie
przekraczajace] nastepujace wartosci :
a) przy obciazeniu jednostkowym ( przecigtnie do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej ):
- do ukonczenia 16 roku zycia— 10 kg. dla dziewczat i 15 kg. dla chtopcdw,
- powyzej 16 roku zycia— 20 kg dla dziewczat i 25 kg dla chtopcéw
b) przy obciazaniu powtarzalnym :
- do ukonczenia 16 roku zycia— 5 kg dla dziewczat i 8 kg kg dla chtopcoéw
- powyzej 16 roku zycia— 8 kg dla dziewczat i 12 kg dla chtopcdéw
2. recznym przenoszeniu po pochylniach i schodach , ktorych wysokos¢ przekracza5 m, a
kat nachylenia— 30, cigzarOw 0 masie przekraczajacej nastepujace wartosci :
a) przy obciazeniu jednostkowym :
- dziewczgta do 16 lat — 5 kg,
- dziewczgta powyze) 16 roku zycia— 10 kg,
- chtopcy do 16 lat — 8kg ,
- chtopcy powyzel 16 roku zycia— 15 kg.
b) przy obciazeniu powtarzalnym :
- dziewczgta do 16 lat — 3 kg,
- dziewczgta powyzej 16 lat — 5 kg,
- chtopcy do lat 16 lat — 5 kg,
- chtopcy powyzej 16 lat — 8 kg,
3.pracach polegajacych wytacznie na przenoszeniu i przewozeniu ci¢zarOw oraz
wymagajacych powtarzania duzej ilosci jednorodnych ruchéw ,
4. pracach wymagajacych stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata ( pochylongj , na
kolanach lub w przysiadzie, lezacej na boku lub nawznak ) ,
5. wykonywaniu prac w pomieszczeniach , w ktérych parametry oswietlenia nie odpowiadaja
wymaganiom okreslonym w Polskich Normach ,
6.pracach na stanowiskach przy obstudze sprezarek , agregatow pradotworczych ,
przenosnikéw tasmowych ,
7.pracach przy obstudze aparatury izotopowej do nie niszczejacych badan potaczen
spawanych elementéw konstrukcyjnych ,
8.pracach przy uzyciu narzedzi udarowych (- wiertarek , mtotkdw ) o napedzie elektrycznym,
pneumatycznym lub hydraulicznym .
9.pracach przy uzyciu pity fancuchowe.

XI1. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§83.



W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig¢ nieprzestrzegania ustalonej organizacji i
porzadku w procesie pracy , przepisow bezpieczenstwai higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych , atakze przyjetego sposobu potwierdzania przybyciai obecnosci w
pracy oraz usprawiedliwienia nieobecnosci w pracy , aw szczegolnosci :
1) nie przestrzega czasu pracy ustalonego w zakltadzie , p6znia si¢ do pracy lub
samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
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2)stawia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu,

3) spozywa alkohol w czasie pracy ,

4) wykonuje polecenia przetozonych w sposob niezgodny z otrzymanymi wskazowkami,

5) yjawnia informacje stanowiace tajemnicg stuzbowa lub panstwowa narazajac pracodawce
na szkode ,

6) wskazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow,

7) nie przestrzega tajemnicy stuzbowej,

Moga by¢ stosowane kary :
1) karaupomnienia,
2) karanagany,

§ 84.

Za nieprzestrzeganie przepisow bhp , ppoz , opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
stawianie sig¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy
moze by¢ stosowana kara pienigzna.

§ 85.

1. Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionegj
nieobecnosci , nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,,
alacznie kary nie moga przekracza¢ 10 czgsci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty , po dokonaniu potracen , o ktérych mowaw art. 87 8 1

pkt. 1 — 3 Kodeksu Pracy.

2. Wplyw z kar pienigznych przeznacza si¢ ha poprawg warunkdw bezpieczenstwa i

higieny pracy .

§ 86.

1. Kary stosuje Burmistrz z wiasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego
przetozonego pracownika.

2. Karanie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od dnia powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dnia dopuszczenia
Si¢ tego naruszenia.

3. Karamoze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika . W razie
jego nieobecnosci bieg dwutygodniowego terminu , o ktérym mowaw ust. 2, nie
rozpoczynasi¢ , a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do
pracy.

4. O zastosowanej karze Burmistrz zawiadamia pracownika na pismie , wskazuje rodzaj

naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informuje go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia



5. Odpis zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§87.

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia wnies¢ sprzeciw.
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2.Nie odrzucenie przez pracodawcg sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3.Pracownik , ktory wnidst sprzeciw , moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 88.

1 Karg uwaza si¢ za niebyla , a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.

2.Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy przed uptywem terminu , 0 ktérym mowaw ust.
1, uzna¢ karg za niebyla biorac pod uwage osiagniccie celu natozonej na pracownika kary
w zakresie prewencji szczegblnej , w szczegdlnosci osiagnieciaw pracy i hienaganne
zachowanie..

3.Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu pracownika albo
wydania przez sady pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 89.

1.0dpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow samorzadowych
mianowanych reguluje ustawa o o pracownikach panstwowych z dnia 16 wrzesnia 1982 r.
(tekst jednolity Dz.U. z 2001 r. Nr 86 poz. 953 z p6zn. zm.).

XII1. Nagrody i wyroznienia.
§ 90.

1.Pracownikom , ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie , aw szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowiazkéw pracowniczych , przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jef wydajnosci oraz jakosci , moga by¢ przyznane nastegpujace nagrody i
wyrdznienia

- nagroda pieni¢zna,

- pochwata pisemna,,

- pochwata publiczna,,

- dyplom uznania.

2.Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika komoérki
organizacyjnegj.

3.0dpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XIV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu.



§91.

Jakakolwiek dyskryminacjaw zatrudnieniu , bezposrednia lub posrednia, w szczegllnosci
ze wzgledu na ptec , wiek , niepelnosprawnosé , rase , religie , narodowos¢ , przekonania
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polityczne , przynaleznos¢ zwiazkowa , pochodzenie etniczne , wyznanie , orientacje
seksualng , ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.

§92.

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie :

- nawiazania i rozwiazania stosunku pracy ,

- warunkoéw zatrudnienia,

- awansowania,

- dostgpu do szkoleniaw celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
w szczegoblnosci bez wzgledu na ptec , wiek , niepetnosprawnosé |, rasg , religie
narodowos¢ , przekonania polityczne , przynaleznos¢ zwiazkowa , pochodzenie etniczne ,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, atakze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu , o ktérym mowaw ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob , bezposredni lub posredni , z przyczyn
okreslonych.

§93.

Dyskryminowanie3 bezposrednie istnieje wtedy , gdy pracownik z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 100 byt , jest lub mégtby byc¢ traktowany w poréwnywal nej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§94.

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy , gdy stosunek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub
mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacjaw
zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy , warunkOw zatrudnienia,,
awansowania oraz dostgpu do szkoleniaw celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyroznionej
ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 91 , chyba ze postanowienie ,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzglgdu na zgodny z prawem
cel , ktory maby¢ osiagniety , a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wiasciwe i
konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

- dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowaniaw zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszeniate zasady.
- niepozadane zachowanie , ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci



pracownikai stworzenie wobec niego zastraszajacej , wrogiej , ponizajace ,
upokarzajacej lub uwiaczajacej aimosfery ( molestowanie).
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§ 95.

1.Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej ,
wrogiej , ponizajace] , upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery , na zachowanie to moga Si¢
sktada¢ fizyczne , werbalne lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne).
2.Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu , a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiagjacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 96.

Za naruszenie zasady réwnego traktowaniaw zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez

pracodawcg sytuacji pracownika z jedngj lub kilku przyczyn , tj. ptec , wiek ,

niepetnosprawnosé , rase , religie , narodowosc , przekonania polityczne , przynaleznosc

zwiazkowa , pochodzenie etniczne , wyznanie, orientacje seksualna , atakze bez wzgledu na

zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze

czasu pracy , ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci :

- odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy ,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenie za pracg lub innych warunkéw albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiazanych z praca,

- pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,

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

§97.

1.Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania proporcjonalne do

osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

- niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w 8§ 91, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja , ze przyczyna lub przyczyny wymienione w
tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

- wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy ,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania sie
na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 91.

- sosowaniu srodkdw , ktdre roznicuja Sytuacje prawna pracownika , ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnose,

- sosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow , zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkoleniaw celu



podnoszenia kwalifikacji zawodowych , co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw
ze wzgledu na wiek.
2.Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znaczngj liczby pracownikow wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
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jako kryteria dyskryminacyjne , przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci , w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 98.

Rdéznicowanie pracownikéw ze wzgledu nareligie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowaniaw zatrudnieniu , jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych , a takze
organizacji , ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem , religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne , uzasadnione i
usprawiedliwione wymagania zawodowe.

§99.

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

2.Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu naich
nazwe i charakter , atakze inne swiadczenia zwiazane z praca , przyznawane pracownikom w
formie pieni¢zne) lub w inngj formie niz pienigzna.

3.Pracami o jednakowej wartosci sa prace , ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdw
porownywalych kwalifikacji zawodowych , potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym , a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 100.

1.Namocy art. 183d k.p. osoba , wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego
traktowaniaw zatrudnieniu , ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace , ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
2.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, atakze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawceg stosunku pracy lub jego rozwiazanie 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 réwnego traktowaniaw zatrudnieniu.

XV. Innepostanowienia .

§101.



1.Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i internetu w urzedzie do celow
prywatnych.

2.Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wiasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.
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3.Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 11 2.

§102.

1.Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty , pieczecie , druki , nosniki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem osdb niepowotanych.

2.Szczegbtowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji nigjawnych w
urzedzie okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§103.

1.Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostgpem
0s0b nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

2.Szczeg6towe zasady zabezpieczenia pomieszczen pracy reguluje odrebne zarzadzenie
pracodawcy.

§104.

Pracownik nie powinien uzywa¢ stbw wulgarnych , niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych , wspotpracownikéw , podwiadnych oraz osob trzecich.

§ 105.

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy :

- zaimowac Sig¢ zadnymi czynnosciami niezwiagzanymi z praca,

- spozywac positkow ,

- pali¢ tytoniu ( obowiazuje bezwzgledny zakaz paleniatytoniu naterenie urzedu ) z
wyjatkiem migjsca do tego celu przeznaczonego .

§ 106.

Pracownik nie powinien:

- przyjmowa¢ na adres zaktadu pracy prywatnej korespondencji ,

- wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji ,
- wykorzystywac urzadzen facznosci w zaktadzie pracy , jak telefon i faks, do celow
prywatnych.

§107.

1.Pracownicy moga angazowac si¢ w dziatalnos¢ polityczna i spoteczna pod warunkiem, ze:



- Czynia to jako osoby prywatne , a nie przedstawiciele urzedu ,

- dziatalnos¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pociaga za soba korzystania z
urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

2.Sekretarza gminy , poza postanowieniami ust. 1, obowiazuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynaleznosci do nich.
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XVI. Postanowienie Koficowe,
§ 108,

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych , Kodeksu pracy oraz
inne przepisy powszechnie obowigzujace,

§ 109,

Z dniem wejécia w zycie ainiej szggo regulaminu traci moc dotychezasowy regulamin pracy
obowiazujacy od dnia Aemaya,. 008

§ 110.

1.Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomoscei
pracownikow,

2. Kierownicy komérek organizacyjnych sa niezwlocznie zapoznaé podleglych sobie
pracownikéw z postanowieniami regulaminu , na potwierdzenie czego zobowiazani sg przyjac
od pracownika stosowne odwiadezenie na pismie.
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