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Zarzadzenie Nr 50/2020
Kierownika Urzedu Gminy L.¢ki Szlacheckie
z dnia 25 sierpnia 2020 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla Urzedu Gmin L.eki Szlacheckie

Na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.- Kodeks pracy (Dz. U. z 2020, poz. 1320)
oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019,
poz. 1282) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Leki Szlacheckie, stanowiacy zatgcznik do
niniejszego Zarzadzenia, zwany dalej Regulaminem Pracy.

§2

1. Zobowiazuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z trescig Regulaminu pracy i do
przestrzegania postanowien w nim zawartych.

2. Zobowiazuje bezpodrednich przelozonych pracownikéw do sprawowania nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw Regulaminu pracy.

§3

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujgcy Regulamin
Pracy — stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia nr 21/08 Wojta Gminy Leki Szlacheckie z dnia
14 lipca 2008 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.
§5

Zarzgdzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.







Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 50/2020
Kierownika Urzgdu Gminy Leki
Szlacheckie

z dnia 25 sierpnia 2020 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY LEKI SZLACHECKIE

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.
Regulamin Pracy Urzedu Gminy L¢ki Szlacheckie zwany dalej ,,regulaminem”, ustala organizacje
i porzgdek w procesie pracy Urzedu Gminy Leki Szlacheckie oraz okresla Zwigzane z procesem
pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy feki
Szlacheckie.

§ 2.
Przepisy Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb
nawigzania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.
1. Kazdy pracownik obowigzany jest znaé postanowienia Regulaminu pracy i Scidle je
przestrzegac.
2. Pracodawca zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy pracownika z trescig Regulaminu
przed rozpoczeciem przez niego pracy.

§ 4.

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1. pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy Eeki Szlacheckie reprezentowany przez
Wojta Gminy f.eki Szlacheckie lub osobe upowazniong do wykonywania czynnosci z zakresu
prawa pracy;

2. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe, zatrudniong w Urzedzie Gminy Leki Szlacheckie
na podstawie stosunku pracy;

3. urzgdzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Leki Szlacheckie;

4. referacie lub samodzielnym stanowisku — nalezy przez to rozumie¢ komérki organizacyjne
Urzgdu wyodrebnione w schemacie organizacyjnym Urzedu;

5. bezposrednim przelozonym - nalezy przez to rozumieé¢ kierownika danej komorki
organizacyjnej lub osobg bezposrednio nadzorujacg prace pracownika;

6. przepisach prawa pracy - nalezy przez to rozumieé przepisy ustawy o pracownikach
samorzgdowych, przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow wykonawczych,
okreslajace prawa i obowiazki pracownikéw i pracodawcy, a takze postanowienia regulaminéw
1 statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5.
1. W Urzgdzie zatrudnia si¢ pracownikéw zgodnie z wymogami ustawy o pracownikach
samorzadowych, przepisdéw wykonawezych i szczegdlnych.
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A
J.

W Urzedzie zatrudnia si¢ pracownikéw na stanowiska urzednicze, stanowiska pomocnicze
i obstugi.

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw ma prawo do wydawania
pracownikom wigzacych polecen shuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy, ktére nie powinny
by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace oraz ma prawo do ustalania zakresu
obowigzkéw, zadan i czynnosci dla pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§ 6.

. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosei:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodna z trescia stosunku pracy,

3) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownika,

5) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

6) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz kierowaé ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

7) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz stosowaé
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

8) informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sie z wykonywang pracg oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

9) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podjaé dzialania eliminujace lub
ograniczajgce zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
i ustali¢ okolicznosci i przyczyny wypadku oraz zastosowaé odpowiednie $rodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

10) stosowa¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym i innym chorobom Zwigzanym
z wykonywang praca,

11) prowadzi¢ rejestr wypadkéw przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych
choréb zawodowych i podejrzen o takie choroby,

12) informowac¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy i wykonywania
dziatan w zakresie zwalczania pozardéw i ewakuacji pracownikéw,

13) dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia
roboczego,

14) wyplaca¢ terminowo i prawidlowo wynagrodzenie,

15) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

16) stwarza¢ pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoficzeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu sie do
nalezytego wykonywania pracy,

17) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikéw,

18) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,



20) przechowywaé dokumentacj¢ pracownicza w sposéb gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnodci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczae
od konca roku kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegl rozwiazaniu lub wygast,
chyba ze odrgbne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

21) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego, poszanowania
godnosci, dobr osobistych pracownika,

22) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materiaty, jak rowniez $rodki czystoscl,

23) przeciwdziala¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajgcym na uporczywym 1 dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci
zawodowej, powodujgcym lub majgcym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw,

24) informowa¢ pracownikdéw o mozliwosci zatrudnienia w peilnym lub niepelnym wymiarze
czasu, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

25) udostgpnia¢  pracownikom  tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

26) w zaleznosci od potrzeb organizowaé spotkania z pracownikami w celu oméwienia spraw
dotyczacych pracownikdw,

27) nie dopuszcza¢ do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik
stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu $rodkéw odurzajgcych albo
uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

28) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy wyda¢ $wiadectwo pracy,
wydanie $wiadectwa pracy nie moze byé uzaleznione od uprzedniego rozliczenia sie
pracownika z pracodawca.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej dobowej i tygodniowe]j normie czasu pracy,
czgstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dlugosci okresu
wypowiedzenia umowy o prace.

3. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany przestrzegac
regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepisow rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE. (Dz. Urz. UE L 119/1
2 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz.
1781) oraz wewngtrznej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw urzedowych w tym
zakresie.

§7.
Pracodawca zada od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych zgodnie
z trescig art. 22! kodeksu pracy.

§ 8.

1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajgcej petne wykorzystanie czasu pracy oraz
wilasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca moze
wprowadzi¢ kontrole stuzbowej poczty elektronicznej pracownika, a takze monitoring ruchu
sieciowego i odwiedzanych stron internetowych.

2. Monitoring poczty elektronicznej nie moze narusza¢ tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika.
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. W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikéw lub ochrony mienia lub zachowania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazié¢ pracodawce na szkode,
pracodawca moze wprowadzi¢ szczegélny nadzor na terenie budynku Urzedu z wylaczeniem
pomieszczen wskazanych w art. 222 § 2 Kodeksu Pracy lub terenie wokét Urzedu w postaci
srodkow technicznych umozliwiajgcych rejestracje obrazu (monitoring).

4. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktérych zostaly zebrane

1 przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

5. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowéd w postepowaniu prowadzonym na
podstawie prawa lub pracodawca powzigt wiadomos¢, iz moga one stanowié¢ dowédd
W postgpowaniu, termin okreslony w § 8 ust. 4 ulega przedhuzeniu do czasu prawomocnego
zakonczenia postepowania.

6. Po uplywie okreséw, o ktérych mowa w § 8 ust. 4 lub 5, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy odrebne nie
stanowig inacze;j.

7. Pracodawca informuje pracownikéw o wprowadzeniu monitoringu, w sposéb przyjety u danego
pracodawcy, nie pdzniej niz 2 tygodnie przed jego uruchomieniem.

8. W przypadku wprowadzenia monitoringu pracodawca oznacza pomieszczenia i teren
monitorowany w sposéb widoczny i czytelny, za pomoca odpowiednich znakéw lub ogloszen
dzwigkowych, nie p6zniej niz jeden dzief przed jego uruchomieniem.

9. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia do uzytku systemu nagrywania rozméw telefonicznych

za posrednictwem centrali telefonicznej dla celéw bezpieczefistwa oraz podniesienia jakosci

obstugi klienta.

III. PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§9.

1. Przed nawigzaniem stosunku pracy pracownik powinien:

1) podda¢ si¢ wstepnym badaniom lekarskim wykonywanym przez lekarza medycyny pracy,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwlocznie, nie pézniej niz w dniu zawarcia umowy o prace $wiadectwa pracy
wydane przez poprzednich pracodawcdéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia
uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ swiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

6) w przypadku os6b zatrudnianych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzgdniczych konieczne jest ztozenie zaswiadczenia z Krajowego Rejestru
Karnego o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedklada w oryginatach do wykonania
ich kopii do akt osobowych.

§ 10.
1. Przed rozpoczgciem wykonywania pracy pracownik powinien:

1) otrzymac i podpisa¢ umowe o pracg, a takze dokumenty wskazane w odrebnych przepisach,

2) zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy 1 innymi regulaminami oraz instrukcjami
obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy,

3) zapozna¢ si¢ z tekstem przepisow kodeksu pracy dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

4) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej - ogélne i na stanowisku pracy,



5) zosta¢ poinformowany o ryzyku zawodowym oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) naby¢ umiejetnosci obstugi srodkéw pracy na stanowisku pracy,

7) pozna¢ zasady ewidencji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy,

8) otrzymaé nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz by¢ poinformowanym o sposobie postugiwania sie tymi $rodkami, o ile takie wystepuja
na stanowisku pracy,

9) otrzyma¢ nieodplatnie niezb¢dng odziez i obuwie robocze, o ile jest przewidziane na danym
stanowisku pracy,

10) jezeli jest to niezbedne, przyjaé protokolarnie stanowisko pracy.

2. Zapoznanie si¢ przez pracownika z odpowiednimi dokumentami, instrukcjami i regulaminami
oraz fakt odbycia stosownych szkolen — o ktérych mowa w ust. 1 - wymaga zlozenia przez
pracownika pisemnego o$wiadczenia, zaopatrzonego wiasnorecznym podpisem.

§ 11.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1. wykonywanie zadan publicznych oraz dbanie o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli w tym przestrzeganie Konstytucji

Rzeczypospolitej Polskiej oraz innych przepiséw prawa,

realizowanie zadan wspélnych wynikajacych z Regulaminu Organizacyjnego Urzedu,

rzetelne, efektywne i bezstronne wykonywanie powierzonych mu zadan i obowiazkow,

przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

przestrzeganie zasad bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw przeciwpozarowych,

dbanie o dobro Urzgdu, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych

ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8. przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych, danych osobowych i tajemnicy
stuzbowej,

9. nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskiwania ktorych zostat
uprawniony zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE... (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016) i ustawy z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 poz. 1781) oraz przestrzegania
wewngtrznej polityki bezpieczenstwa w tym zakresie,

10. udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

11. przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego, a w tym:

a) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspétpracownikéw, podwladnych,
b) zachowanie grzecznosci i zyczliwosci w kontaktach z interesantami, a takze zapewnienie im
kompetentnej i profesjonalnej obstugi,

12. dbanie o porzadek na stanowisku pracy i w jego sasiedztwie,

13. uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem — wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

14. zachowanie si¢ z godnoscig w pracy i poza nia,

15. niezwloczne powiadomienie przetozonego o zauwazonych wypadkach lub zagrozeniach oraz
ostrzeganie wspotpracownikéw, a takze innych 0sob o zagrazajacym im niebezpieczenstwie,
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16. pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzqdniczyin, w tym kierowniczym
urzedniczym nie moze wykonywac zaje¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywota¢ podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownoéé.

§ 12.

Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakoficzeniu pracy powierzonych mu
pomieszczef i wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzetu, dokumentéw oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a szczeg6lnosei do:
1. zabezpieczenia papieréw wartosciowych, dokumentéw, drukéw $cistego zarachowania, pieczeci,

pieczatek itp.,
2. zamknigcia okien i drzwi pomieszezen, w ktérych pracuje,
3. odlgczenia od sieci urzadzen, ktére powinny by¢ wytaczone.

§ 13.
Do cigzkich naruszen podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy w szczegolnoscei:
1. wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac niezwiazanych z zakresem czynnosci
pracownika,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,
naruszenie zasad tajemnicy stuzbowej wobec pracodawcy lub klienta,
nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajgcego oraz
spozywanie alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu,
nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
opuszczanie stanowiska pracy bez zgody przetozonego,
zte i niedbate wykonywanie pracy przez niszczenie materialow, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych,
10. czeste spéznienia do pracy, tj. powtarzajace sie z czestotliwoscig wieksza niz 1 raz w tygodniu,
11. wyrzadzenie pracodawcy szkody w winy umyslne;j,
12. praca bez wymaganych $rodkéw ochrony osobistej (dotyczy pracownikow gospodarczych).
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§ 14.
Stosunek pracy pracownikéw samorzadowych ulega rozwiazaniu lub wygasnieciu na zasadach
i w terminach przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzadowych i Kodeksie Pracy.

§ 15.
1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy powinien by¢ przeznaczony wylacznie do wykonywania obowigzkow
pracowniczych.

§ 16.
. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy, do ktérej pracownik ma prawo wgladu.
2. Pracodawca zaktada i prowadzi odrebnie, dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.
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§17.
1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnym pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.



Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.

. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 1 miesigc.

§ 18.

. Ustala sig, ze pracownicy w Urzedzie rozpoczynajg prace o godz. 7.30 a koricza o godzinie 15.30

od poniedziatku do piatku wigcznie, z zastrzezeniem ust. 2.

- Czas rozpoczgcia i zakoniczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu

pracy ustalajg indywidualne porozumienia z pracodawca.

. Pracodawca w indywidualnych przypadkach na wniosek pracownika moze wyrazié zgode na

rozpoczynanie i konczenie pracy w innych godzinach niz okre$lone w ust. 1.

§ 19.

. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie wiasno-

recznego podpisu na lisci obecnodci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu
wylozenia listy obecnosci pracownik powinien byé poinformowany przez przetozonego przez
rozpoczgciem pracy.

. Opuszezenie i powrét do pracy w trakcie czasu pracy wymagaja zarejestrowania przez

przelozonego pracownika.

§ 20.

. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwalnego

wypoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwalnego odpoczynku dobowego.

. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywang od godziny 22.00 do godziny 6 dnia

nastepnego

V.PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
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§ 21.

. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w momencie rozpoczecia pracy

znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

. Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie i obecno$é w sposéb ZWYCZajowo

przyjety, w taki sam sposob potwierdzi¢ zakonczenie pracy.

§ 22.

. Wyjscia prywatne pracownikéw Urzgdu podczas czasu pracy podlegajg odpracowaniu.
. Bezposredni przelozeni zobowigzani sg do nadzorowania odpracowywania wyj$¢ w celach

prywatnych przez podlegtych im pracownikow.

§ 23.

Pracownik jest zobowigzany dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym
otoczeniu.

1.

§ 24.
Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki wykonywane;j
pracy, badz dodatkowymi obowigzkami, na zgdanie pracodawcy lub po uzyskaniu zgody
pracodawcy.



2. Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest réwniez w celu
odpracowania wyjscia prywatnego - po uprzednim zaakceptowaniu tego faktu przez
bezposredniego przetozonego oraz po uzyskaniu zgody Sekretarza Gminy.

3. Po zakoriczeniu pracy pracownik zobowiazany jest zglosié swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamkniecie budynku Urzedu.

§ 25.
Na terenie Urzedu i w miejscu wykonywania pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu / e
papierosdw oraz zakaz spozywania alkoholu i innych $rodkow odurzajacych.

VI. URLOPY

§ 26.
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego.
2. Wymiar i zasady udzielania urlopu wypoczynkowego okresla Kodeks Pracy.

§ 27.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ po porozumieniu z pracownikiem biorgc pod uwage
wniosek pracownika, plan urlopéw oraz potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia
normalnego toku pracy.

2. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek do pracodawcy
0 udzielenie urlopu wypoczynkowego.

§ 28.
Udzielanie urlopéw macierzyfiskich i wychowawczych odbywa sie w trybie i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 29.
1. Na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
2. Decyzj¢ o udzieleniu takiego urlopu pracodawca podejmuje w uzgodnieniu z bezposrednim
przetozonym pracownika.

VIL. NIEOBECNOSCI I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 30.

1. Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicznosci
okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznodci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecno$é w pracy.

2. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie zaistnienia przyczyn, o ktérych mowa w ust. 2, uniemozliwiajacych stawienie si¢ do
pracy, pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnodei i przewidywanym okresie jej trwania, nie pézniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo
drogg pocztows, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.



§ 31.

1. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$é w pracy sa:

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

2) decyzja wlasciwego pafistwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu chor6b zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznogé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie
w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajgca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakoniczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

2. Pracownik ma obowigzek usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajgc odpowiednie
za$wiadczenie albo stosowny dokument usprawiedliwiajacy nieobecno$é nie pédzniej niz do
siodmego dnia nieobecnosci.

3. W przypadku spoznienia si¢ do pracy pracownik winien niezwlocznie zglosi¢ sie do Wéjta
Gminy lub Sekretarza celem usprawiedliwienia spéznienia.

§ 32.
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia zgodnie
z odrgbnymi przepisami.

§ 33.
Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia
lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sa na zasadach okreslonych
w obowigzujacych w tym wzgledzie przepisach.

§ 34.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu Pracy, przepiséw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepisow.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKA

§ 35.

Pracownik ponosi odpowiedzialno$é za:

1) nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepiséw
przeciwpozarowych, zgodnie z art. 108 Kodeksu Pracy,

2) niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanie obowigzkéw pracowniczych i wskutek tego
wyrzadzenie pracodawcy szkody na podstawie art. 114 Kodeksu Pracy,

3) powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia sie zgodnie z art. 124 i 125 Kodeksu
Pracy.



§ 36.
W ramach odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikdéw za nieprzestrzeganie przez pracownika
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci
w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

§ 37.
Tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienia oraz odwotania od orzeczonej kary i uznanie
kary za niebytg reguluja przepisy Kodeksu Pracy.

IX. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 38.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, wzorowe wypehianie swoich obowiazkow, uzyskanie
szczegblnych osiggnigé i efektéw pracy moga by¢ przyznane nastepujace nagrody i wyrdznienia:
1) list pochwalny,
2) dyplom uznania,
3) pieniezne nagrody uznaniowe.

2. Wyr6znienia i nagrody przyznaje pracodawca z whasnej inicjatywy lub na wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Zasady przyznawania nagrod finansowych uregulowane sg w regulaminie wynagradzania.

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

X. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPEATY WYNAGRODZENIA ZA PRACE

§ 39.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace, ktére jest odpowiednie do wykonywanej pracy
1 kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze jakosci i ilosci $wiadczonej pracy oraz
charakteru pracy.

§ 40.

1. Wynagrodzenie dla pracownikéw Urzedu wraz ze wszystkimi przystugujacymi dodatkami platne
Jest miesigcznie do 28 dnia kazdego miesigca kalendarzowego.

2. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na konto bankowe wskazane na pi$mie przez
pracownika.

3. Na pisemny wniosek pracownika wyplata wynagrodzenia moze byé dokonywana w kasie
Urzedu.

4. Naleznosci, ktore podlegaja potraceniu wynagrodzenia okreslaja art. 87 — 91 Kodeksu Pracy.

. Pracownik ma prawo do wgladu w dokumenty, na ktérych podstawie zostato obliczone jego

wynagrodzenie.
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§ 41.
Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikow i udzielania im $wiadczefi socjalnych regulujg
przepisy szczegélne i Regulamin Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.



XI. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
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§ 42.

. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw bezpieczeAstwa

1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé
nauki i techniki. W szczegélnosei pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie
tych polecen,

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

4) ustala¢ zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac na Kkarcie ryzyka
zawodowego i zapozna¢ pracownika z tg karta, co wymaga potwierdzenia przez pracownika
odpowiednim pisemnym o$wiadczeniem,

5) przekaza¢ pracownikom informacje, o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy i wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

. Pracodawca oraz bezposredni przetozeni pracownikéw s3 obowigzani znaé, w zakresie

niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkéw, przepisy o ochronie pracy, w tym
przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 43.

. Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.

Pracodawca obowigzany jest kierowa¢ pracownika na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrebnymi przepisami.

. Obowigzkiem pracownika jest poddawanie si¢ okresowym, kontrolnym i innym zaleconym

badaniom lekarskim i stosowanie sie do wskazan lekarskich.

§ 44.

Pracodawca jest obowigzany zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa
1 higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen w tym
zakresie.

§ 45.

. Pracodawca jest obowigzany wydawaé szczegblowe instrukcje i wskazowki dotyczace

bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach pracy.
Pracownik po odbyciu szkolenia wstepnego, a przed dopuszczeniem go do samodzielnej pracy,
musi odby¢ instruktaz stanowiskowy pod nadzorem wyznaczonej osoby.

. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami

bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46.

. Pracodawca organizuje szkolenia okresowe w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz

ochrony ppoz.
Pracownik ma obowigzek bra¢ udzial w tych szkoleniach oraz poddawaé sie egzaminom
z zakresu szkolenia.

. Szkolenia w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz. odbywaja sie w czasie

pracy i na koszt pracodawcy.



§ 47.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1. zna¢ przepisy i zasady bezpieczenistwa i higieny pracy,

2. wykonywaé pracge w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek przetozonych,

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

4. stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych s$rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5. niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspélpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczesistwie,

6. wspdldziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiagzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikéw wystepujacych w §rodowisku pracy oraz informowaé go o sposobach postugiwania
si¢ tymi $rodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodplatnie odziez i obuwie robocze,

spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wlasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenistwa i higieny pracy.

. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na

okreslonych stanowiskach pracy sg uregulowane w odrebnym zarzadzeniu.
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§ 49.
Pracownikom uzytkujacych na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe co najmniej przez
4 godz. dziennie przystuguje refundacja zakupu lub wymiana szkiel zgodnie z odrebnym
zarzadzeniem.

X. OCHRONA PRACY KOBIET I MELODOCIANYCH

§ 50.
Rozwigzanie umowy o prace z pracownicg w okresie cigzy oraz podczas urlopu macierzynskiego
Jest dopuszczalne w sytuacjach okreslonych Kodeksem Pracy.

§ 51.

1. Pracodawca jest zobowigzany przesunaé¢ do innej pracy kobiete w ciazy zatrudniong przy pracy
wzbronionej kobietom w cigzy, w razie stwierdzenia na podstawie orzeczenia lekarskiego
przeciwwskazan do wykonywania dotychczasowej pracy ze wzgledu na stan cigzy.

2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony $wiadectwem lekarskim.

§ 52.
. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla zdrowia.
. W zakresie ochrony pracownikéw mtodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy
oraz rozporzgdzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u Pracodawcy.
3. Pracownicy mtodociani nie sg zatrudnieni w Urzedzie.
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§ 53.

1. Prace uciazliwe, niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig reguluje rozporzagdzenie Rady Ministréw z dnia 3.04.2017 r. (Dz. U. 2017, poz.
796).

2. Prace, o ktérych mowa w ust.1 mogace wystapi¢ w Urzedzie to:

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezarow
1. 1. Dla kobiet w cigzy:
1) Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 kJ/min.;
2) Regezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg.
3) Prace w pozycji wymuszone;.
4) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktoérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa.
5) Prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lacznym czasie przekraczajacym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczona do czasu pracy.
1. 2. Dla kobiet karmigcych piersig
1) Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania
takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 12,5 kJ/min.;
2) Rgezne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg przy pracy statej,
b) 10 kg — przy pracy dorywezej.
3) Reezne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé ponad
4 metry lub na odlegtos¢ przekraczajgcg 25 metréw.
4) Reczne przenoszenie pod goérg¢ po pochylniach lub schodach ktérych maksymalny kat
nachylenia nie przekracza 30 , a wysoko$é 4 metry - przedmiotéw o masie przekraczajgce;j
6 kg.,
5) Reczne przenoszenie pod gére po pochylniach lub schodach ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 , a wysoko$¢ 4 metry - przedmiotéw o masie przekraczajace;j:
a) 4 kg przy pracy statej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej.
II. Prace w mikroklimacie zmiennym
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig prace wykonywane w $rodowisku
o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie przy wystepowaniu naglych zmian
temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15 C, przy braku mozliwosci stosowania co
najmniej 15- minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.
III. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1) Dla kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko piersig inne prace stwarzajace ryzyko
cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego w tym gaszenie pozaréw, usuwanie skutkéow
awarii.
2) Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami
I innymi statymi podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez



potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
1 schodzenie po drabinach,

XI. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

§ 54.
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub pogrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§ 55.
1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
w szezegolnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie
w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 56.
Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy okreslone sg w art. 18
1 nastepne ustawy Kodeks pracy.

§ 57.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracy, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 58.

1. Osobie wobec ktérej pracodawca naruszyt zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
przystuguje uprawnienie okreslone w art.18 ustawy Kodeks pracy.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzania bez wypowiedzenia.



3. Postanowienie ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 59.
Wéjt przyjmuje pracownikéw Urzedu w sprawach skarg, wnioskoéw i zazalen w godzinach pracy
Urzgdu Gminy.

§ 60.

1. W razie nieobecnodci kierownika komorki organizacyjnej (kierownika referatu, kierownika
jednostki) zastepuje go staly zastepca, a w przypadku braku stalego zastgpcy — pracownik
wyznaczony przez tego kierownika.

2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podleglego mu pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnoéci pracownika nieobecnego
pomiedzy innych pracownikéw,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych
pracownikow komérki organizacyjnej zglasza ten fakt swojemu przelozonemu, ktory
podejmuje decyzj¢ w tym zakresie.

§ 61.

1. W sprawach nie uregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy
Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy i inne przepisy, ktdére stosuje sie
odpowiednio w odniesieniu do pracownikéw samorzadowych.

2. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien umoéw o prace zawartych z Pracownikami
zaktadu pracy.

§ 62.
1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom w sposéb przyjety w Urzedzie.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokre$lony.
3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupehiony w tym samym trybie co jego
ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
4. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane bedg w formie zarzadzenia.
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