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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Karniewie, zwany dalej regulaminem ustala porzadek
wewnetrzny i rozktad czasu pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikéw samorzadowych.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

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

8)

9)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Karniewie reprezentowany przez
Wojta Gminy Karniewo,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Karniewie,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Karniewie,

zastepcy wojta - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Wojta Gminy Karniewo,

sekretarzu - nalezy przez to rozumieC Sekretarza Gminy Karniewo,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Karniewo bedacego
jednoczesnie Gtownym Ksiegowym Budzetu,

jednostkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione
w strukturze urzedu referaty oraz samodzielne stanowiska pracy,

kierowniku jednostki organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ kierownika
referatu, kierownika i zastepce kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz kierujgcego, a
takze zajmujgcego samodzielne stanowisko pracy,

regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania
Pracownikéw Samorzgdowych Zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Karniewie.

§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw.

1.

§4

Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig tego regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym oswiadczeniu. (wzér oswiadczenia stanowi zatacznik Nr 1 do
regulaminu

Egzemplarz regulaminu pracy musi znajdowac sie w kazdej jednostce organizacyjnej
urzedu i by¢ dostepny dla kazdego pracownika.

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu zobowigzani sa do zapoznawania
podlegtych pracownikow ze zmianami regulaminu.



Rozdziat I
OBOWIAZKI PRACODAWCY
85

Pracodawca obowigzany jest w szczego6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy nha wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) zaznajomi¢ pracownikéw podejmujacych prace z obowigzujgcymi w urzedzie przepisami,
ktorych pracownik powinien przestrzegac,

3) zapewni¢ zapoznanie sie pracownikOw z przepisami dotyczacymi rownego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegodlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy,

4) szanowac godnosc i inne dobra osobiste pracownika,

5) podejmowaé dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikow
z przyczyn okreslonych w pkt 3,

6) wplywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspoétzycia spotecznego,

7) nie dopuszczac oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom Ilub zachowaniom dotyczgcym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujagcym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujacym lub majgcym na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie
go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

8) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

9) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

10) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty warunki
sprzyjajace przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

11) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

13) przewidywa¢ w budzecie jednostki srodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikdw oraz ufatwia¢ im uczestniczenie w roznych
formach szkolenia,

14) zaspokaja¢ w miare posiadanych warunkéw i srodkow bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikow,

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

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

17) wydawac pracownikom sSwiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

18) przyjmowac skargi i wnioski pracownikow w wyznaczonym miejscu i czasie,

19) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.
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§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci:

1)

2)

3)
4)

5)

6)

potwierdzenia na pismie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwlaszcza jego rodzaju i warunkéw,

otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, wymiaru urlopu
wypoczynkowego oraz diugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpézniej 7 dni od
daty nawigzania stosunku pracy,

przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstepnych, okresowych i kontrolnych,
pod warunkiem nie dopuszczenia do pracy,

przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczehstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolen w tym przedmiocie,

zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem pracy urzedu oraz
zakresem informacji objetych tajemnicg okreslong w obowigzujgcych przepisach
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracowac,

zapoznania sie z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnieh od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

87

Obowigzkiem pracownika jest dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych

przez urzad oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organow, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

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

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu pracy i ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

9) znajomos$¢ przepisow prawnych dotyczacych stanowiska pracy oraz w zakresie
organizacji pracy urzedu,

10) dbanie o mienie urzedu oraz powierzone urzadzenia i materiaty,

11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,

12) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzeganie w urzedzie zasad wspoizycia spotecznego,

14) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

15) sktadania oswiadczen w zakresie niezbednym do wywigzania sie przez pracodawce
z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.
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3.

4.

Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypetiania polecen
przetozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomyiki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;
W razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie wéjta o zastrzezeniach.

§8

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym jest obowigzany do:

1)

2)

skladania pracodawcy oswiadczen o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej albo tez zmiany jej charakteru,
zlozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1)

2)

3)
4)

5)
6)

wykonywac polecen, jezeli wedlug jego przekonania prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

wykonywac zajec¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwigzane z zajeciami,
ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych albo moglyby wywotaé uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢, a takze zaje¢, ktdre bylyby sprzeczne
Z obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

samowolnie opuszczac¢ stanowiska pracy, spoznia¢ sie do pracy lub nie przybywaé do
pracy bez usprawiedliwienia,

stawia¢ sie do pracy po uzyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

pali¢ tytoniu na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

zaktoécaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§10

Kazdy pracownik, jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu
pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,
dokumentéw, pieczeci, waloréw pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowg lub
stuzbowg oraz drukéw scistego zarachowania i pieczeci,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien i otworéw wentylacyjnych,

4) zamkniecia pomieszczen, w ktérych pracuje, w tym sprawdzenia czy wytgczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktdre powinny by¢ wylgczone oraz zdania kluczy do
sekretariatu urzedu lub pozostawienia osobie sprzatajgcej.

Za wykonanie obowigzkdw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sa;

1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,

2) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub urzad w pomieszczeniach
nie zamknietych przez innych pracownikow,

3) osoba sprzatajgca - w pomieszczeniach przydzielonych jej do sprzatania.

Nadzér nad przestrzeganiem obowigzkéw wymienionych w ust. 1 i 2 sprawujg kierownicy

jednostek organizacyjnych urzedu.



N

§11

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujagcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwrQci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi,

3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienieznych, pozyczek itp.

Rozdziat IV

ZASADY | TRYB POSTEPOWANIA W SPRAWACH ZWIAZANYCH Z ZAPEWNIENIEM
PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA TERENIE URZEDU

§12

Kazdy pracownik jest obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikédw obowigzku trzezwosci dokonywane jest
na polecenie wéjta lub zastepcy woéjta w razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia
tego obowigzku.

Naruszenie obowigzku trzezwosci musi by¢é udokumentowane protokolem podpisanym
przez dwie osoby potwierdzajgce naruszenie tego obowigzku oraz podpisane przez
pracownika, ktory naruszyt obowigzek.

Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obowigzku trzezwosci i zada przeprowadzenia
badania jego stanu trzezwosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzenia stanu
po spozyciu alkoholu.

Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz nalezy zobowigza¢ go do opuszczenia urzedu, po wykonaniu
czynnosci, o ktdrych mowa w ust. 3 i 4.

Rozdziat V

ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH,
POWIERZONE MIENIE | ZA SZKODE WYRZADZONA PRACODAWCY

§13

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

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
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wn

a lacznie kary pieniezne nie mogg przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu skladek na ubezpieczenie

spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i po dokonaniu

potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytutbw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sum egzekwowanych na mocy tytutdw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz swiadczenia alimentacyjne,

3) udzielonych zaliczek pienieznych.

Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§14

Kara nie moze byé zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Jezeli z powodu nieobecnosci w urzedzie pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§15

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Kopie zawiadomienia o ukaraniu sktada sie do akt osobowych pracownika.

§16

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

wn

§17

Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi rownowarto$é
kwoty tej kary.

§18

Kare uwaza sie za niebytg, a kopie zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.



2. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem terminu
okreslonego w ust. 1.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

8§19

1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia sie
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci, okreslonej w ust. 1, pracownik moze sie uwolni¢, jezeli wykaze,
ze szkoda powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a zwlaszcza wskutek nie
zapewnienia przez pracodawce warunkéw  umozliwiajacych  zabezpieczenie
powierzonego mienia.

§20

1. Pracownicy mogg przyja¢ wspolng odpowiedzialnos¢ materialng za mienie powierzone
im tacznie z obowigzkiem wyliczenia sie.

2. Podstawe fgcznego powierzenia mienia stanowi umowa o0 wspotodpowiedzialnosci
materialnej, zawarta na pismie przez pracownikéw z pracodawca.

3. Pracownicy ponoszacy wspolng odpowiedzialno$¢ materialng odpowiadajg w czesciach
okreslonych w umowie. W przypadku jednak ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci
zostata spowodowana tylko przez niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za
stosowng jej czes¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§21

Nadzdér nad mieniem urzedu sprawuje zastepca wojta i sekretarz i bez ich zgody nie wolno
mienia urzedu przenosi¢ w inne miejsce.

§22

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong urzedowi wedtug przepisow dotyczacych
odpowiedzialnosci materialnej pracownikow. W szczegolnosci:

1) pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ za szkode w granicach rzeczywistej straty
poniesionej przez pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub
zaniechania, z ktérego wynikla szkoda,

2) jezeli szkode wyrzadzito kilku pracownikdw - kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢
za czesc¢ szkody stosownie do przyczynienia sie do niej i stopnia winy. W przypadku,
gdy ustalenie stopnia winy i przyczynienia sie poszczegOlnych pracownikow
do powstania szkody jest niemozliwe, odpowiadajg oni w czesciach rownych.

2. Odszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ono przewyzsza¢ kwoty trzymiesiecznego wynagrodzenia przystugujacego pracownikowi

w dniu wyrzadzenia szkody.

3. W przypadku, gdy szkoda zostata wyrzadzona przez pracownika umyslnie, obowigzany
on jest do jej naprawienia w petnej wysokosci.
4. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkode:

1) w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna osoba przyczynity sie do jej powstania
albo zwiekszenia,

2) w zwigzku z dziatalnoscig pracodawcy, zwlaszcza wyniklg w zwigzku z dziataniem
w granicach dopuszczalnego ryzyka.



Rozdziat VI

CZAS PRACY

§23

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na prace zawodowa.

§24

Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym 1 miesigca,
z zastrzezeniem 8 27.

Tygodniowy czas pracy pracownikOw tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekraczac przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym 1 miesigca.

§25

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1)

2)

przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozkltadem czasu pracy,

przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 26
Praca w urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy, w ktorym
zgodnie z rozktadem czasu pracy dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni
od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i swieta okreslone odrebnymi
przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

§27
Za prace w niedziele oraz w éwi%ta okreslone odrebnymi C!orzepisami uwaza sie prace
wykonywana pomiedzy godzing 6°° w tym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.
Do pracy w Swieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy
w niedziele.

§28

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22%° do godziny 6% dnia
nastepnego.
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§29

Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy. Czas
rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalajg kierownicy poszczegélnych jednostek
organizacyjnych urzedu w porozumieniu z pracownikami.

§30

Pracownicy administracyjni wykonuja prace od poniedziatku do piatku w godz. 8% - 16%.
Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ,konserwator”, ,robotnik gospodarczy”,
.maszynista oczyszczalni sciekow” wykonujg prace od poniedziatku do pigtku w godz. 7°°
- 15°°,

Pracownicy zatrudnieni na stanowisku ,sprzataczka” wykonujg prace od poniedziatku do
pigtku w godz. 7°° - 9o j 1500 - 2190,

Rozktad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala sie indywidualnie dla kazdego pracownika odrebnym pismem.

Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane sg w razie potrzeby w drodze odrebnego
zarzadzenia.

§31

Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy uwaza sie
czas rozpoczecia i zakonczenia pracy ha stanowisku pracy.

Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystgpieniem do pracy zobowigzany jest stwierdzi¢ swojg obecnos¢ podpisujac
osobiscie liste obecnosci.

W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa ha pracowniku.

§32

Klucze od poszczegolinych pomieszczeh urzedu przechowywane sg w sekretariacie
urzedu.

§33

Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu
w stosunku do podlegtych pracownikow.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowadzane sg przez osoby
upowaznione przez wojta.

Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje pracownik prowadzacy sprawy
kadrowe.

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.
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§34

Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktérym praca
wykonywana jest ponad norme ustalong w 8 24 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego w formie
pisemnej, jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta ( wzoér polecenia pracy w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 2 do regulaminu).

Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzieémi w wieku do osmiu lat.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi
w ust. 2 nie moze przekroczy¢é dla poszczegolnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym, z wyjatkiem kierowcy, dla ktérego liczba ta nie moze przekroczyé
384 godzin w roku kalendarzowym.

§35

Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny
w tym samym wymiarze.

§36

Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do petnienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
0 prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru pracownik
nie wykonywat pracy.

. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
Z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajagcym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami
0 wynagradzaniu.

§37

Warunki wynagradzania pracownikOw za prace oraz przyznawania innych $wiadczen
zwigzanych z praca okreslajg odrebne przepisy, z zastrzezeniem ust. 2.

Szczegblowe zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie
wyksztatcenia i stazu pracy zawodowej, a takze warunki przyznawania innych swiadczen
zwigzanych z pracg dla pracownikow zatrudnionych na podstawie umowy o prace ustala
regulamin wynagradzania.

§38

Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1)wojt, zastepca wéjta, sekretarz, skarbnik,
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2)kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu oraz pracownicy zajmujgcy samodzielne
stanowiska pracy za zgodg - w zaleznosci od ich bezposredniego podporzadkowania -
wojtowa, zastepcy wéjta, sekretarza lub skarbnika,

3)pracownicy na polecenie kierownika jednostki organizacyjnej urzedu, ktéremu
podlegajg lub posiadajacy jego zgode na prace w godzinach nadliczbowych,

4)pracownicy petnigcy dyzur,

5)radni Rady Gminy i osoby zaproszone,

6)inne osoby za zgoda wojta .

Osoby wymienione w ust. 1 pkt 2, 3 i 4 zgtaszajg swojg obecnos¢ poza godzinami pracy

urzedu zastepcy lub sekretarzowi .

Rozdziat VII

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNQSCI W PRACY | SPOZNIEN
ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§39

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej lub mozliwej
do przewidzenia pracownik powinien uprzedzi¢ przetozonego.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego lub pracownika prowadzacego sprawy kadrowe, ktéry niezwtocznie
informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwtocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wowczas date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegblne okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

§40

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoéznienie sie

do pracy przedstawiajac przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe

przyczyny nieobecnosci, a ha zadanie wojta lub osoby przez niego upowaznionej takze

odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$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 wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chordéb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
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do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacije
potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

3. Uznanie nieobecnosci w pracy lub spoéznienia sie do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do wéjta lub osoby przez niego upowaznionej.

§41

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia

wynika z Kodeksu pracy lub z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych

przepiséw prawa. Miedzy innymi pracodawca jest zobowigzany do zwolnienia pracownika

od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maitzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub bedacej pod jego bezposrednig opieka.

§42

W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny
dla zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia
w godzinach pracy.

Zalicza sie do czasu pracy wyjscia w sprawach osobistych w godzinach pracy do 2 godzin
w okresie rozliczeniowym.

§43

1. Czasu wolnego oraz zwolnien od pracy, o ktérych mowa w § 35, § 41 i § 42, a takze
urlopéw wypoczynkowych i szkoleniowych udzielaja:

1) wszystkim pracownikom urzedu oraz kierownikom jednostek organizacyjnych - wait,
zastepca lub sekretarz,

2. O udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych,
o ktérym mowa w § 35, oraz urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego i zwolnien
od pracy w okolicznosciach wynikajacych z przepiséw prawa, o ktérych mowa
w § 42, wystepuje sie z pisemnym wnioskiem.

3. Wzor wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych stanowi zatgcznik Nr 3 do regulaminu.

4. Wzé6r wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, zwolnienia
od pracy w okolicznosciach przewidzianych w przepisach prawa stanowi zatacznik Nr 4
do regulaminu.
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§ 44

Pracownik opuszczajgcy urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany wpisaé sie
do ,Ewidencji wyjs¢ stuzbowych pracownikow” Ilub ,Ewidencji wyj$¢ prywatnych
pracownikéw”

Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyjsé
godzine powrotu niezwtocznie po przybyciu do urzedu.

Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 1, prowadzona jest w sekretariacie urzedu.

§45

Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, w sytuacjach okreslonych przepisami
regulujgcymi kwestie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy, pracownikowi przystuguje odpowiednie wynagrodzenie
okreslone w odrebnych przepisach.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w § 42, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych i musi by¢ udokumentowane w ewidencji czasu pracy.

Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy Ilub nieusprawiedliwionego
spbznienia sie do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik ten
w zaleznosci od wagi przewinienia podlega karom przewidzianym we wiasciwych
przepisach.

Rozdziat VIl

URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE | BEZPLATNE

§ 46

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego, zwanego dalej urlopem.

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
prace, uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze
1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych
urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.

W roku kalendarzowym, w ktérym ustaje stosunek pracy z pracownikiem uprawnionym
do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop w wymiarze proporcjonalnym do
okresu przepracowanego lub okresu zatrudnienia w danym roku kalendarzowym.

§47

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

Urlopu udziela sie, z zastrzezeniem ust. 3, w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy
zgodnie z obowigzujagcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,
przyjmujac, iz 1 dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy
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cze$é urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz petny dobowy wymiar czasu
pracy pracownika w dniu, na ktéry ma by¢ udzielony urlop.

Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopéw przygotowywanym przez
kierownikow jednostek organizacyjnych urzedu, z zastrzezeniem ust. 5.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zgdanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie
udzielenia takiego urlopu pracownik obowigzany jest zgtosi¢ najp6zniej w dniu jego
rozpoczecia. Wymiaru urlopu na zadanie nie obejmuje sie planem urlopow.

Plan urlopow ustalany jest przez pracodawce po uwzglednieniu wnioskéw kierownikow i
pracownikéw oraz potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego toku
pracy oraz podawany do wiadomosci pracownikow przez ich przetozonych.

Planowany termin urlopu ulega jednak zmianie w przypadku, gdy pracownica wystepuje
Z whnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim, a takze w razie
niemoznosci jego rozpoczecia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecnos¢ w pracy takich jak m.in. choroba, odosobnienie w zwigzku z chorobg
zakazng, powotanie na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do
3 miesiecy.

Termin urlopu moze ulec réwniez zmianie na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami, jak tez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Jednakze co najmnigj
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego. Obowigzek
ten nie dotyczy urlopu na zadanie.

§48

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czesci z powodu
rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pieniezny.

Wysokos¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysokos¢ ekwiwalentu pienieznego za urlop
okreslajg przepisy o wynagradzaniu.

8§49
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikaciji
zawodowych.
Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcg
a pracownikiem.

8§50
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg
uprawnienia pracownicze.
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Rozdziat 1X

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§51

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j.

1.

2.

§ 52

Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy

W urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkédw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki, a w szczegoélnosci jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w spos6b zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

2) wydawac polecenia usuniecia uchybien w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kontrolowac¢ ich wykonanie,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzern wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktycznych badan
lekarskich oraz realizowac zalecenia lekarzy sprawujgcych opieke zdrowotng nad
pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodpfatne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym s$rodki te przystugujg w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 53

Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez:

1)

2)

3)

4)

zaznajamia¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczehnstwa i higieny pracy

w zakresie dotyczagcym wykonywanej pracy oraz zapewniac ich przestrzeganie,

zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstepnego (ogélnego i na stanowisku

pracy) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed

dopuszczeniem go do pracy,

prowadzi¢ szkolenia okresowe pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

I przepisbw przeciwpozarowych oraz egzekwowaé wykonanie przez pracownikoéw

obowigzkow w tym zakresie.

Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:

a) dla os6b kierujgcych pracownikami oraz pracownikéw stuzby bezpieczenstwa
i higieny pracy, nie rzadziej niz raz na 5 lat,

b) dla pracownikow administracyjno — biurowych, nie rzadziej niz raz na 6 lat,

c) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych, nie rzadziej niz
raz na 3 lata.
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5)

6)

Projekty harmonograméw szkoleh pracownikow, o ktdrych mowa w pkt 4, opracowuje
specjalistyczna firma zewnetrzna z zakresu spraw bezpieczenstwa i higieny pracy i po
zaakceptowaniu przez wojta o terminie szkolen sg powiadamiani wszyscy pracownicy
urzedu.

W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami
prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

§ 54

Obowigzkiem pracownika jest w szczegdlnosci:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z nimi,

bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczehstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym
Z tego zakresu,

wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazowek przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek
itad w miejscu pracy,

uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,

niezwtocznie zawiadomic¢ przelozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspotpracownikdéw, a takze inne osoby znajdujace sie
W rejonie zagrozenia 0 grozacym niebezpieczenstwie,

wspéldziata¢ z pracodawcy i przelozonym w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.

§55

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczehstwa i higieny pracy
oraz stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczehAstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym
niezwtocznie przetozonego.

W przypadku, gdy powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktérym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przelozonego.

Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.
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Rozdziat X
OCHRONA RODZICIELSTWA
856

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedziele i Swieta oraz bez jej zgody delegowac¢ poza state miejsce pracy jak tez
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowacC poza state miejsce
pracy.

Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawujgcego piecze nad
osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych ani w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.

§57

. W przypadku wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajgcych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy
lub karmigca dziecko piersig - pracodawca obowigzany jest dostosowac warunki pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skréci¢ czas pracy stosownie do zalecen
lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownice na czas niezbedny z obowigzku
Swiadczenia pracy.

. Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie
czasu pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie
wynagrodzenia, pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

. W okresie zwolnienia z obowigzku swiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

Po ustaniu przyczyn uzasadniajgcych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrécenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku sSwiadczenia pracy, pracodawca
jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych
W umowie o prace.

§58

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo
do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

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

§59

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
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§ 60

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 64 moze korzystac¢ jedno z nich.

§61

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

§62

1. Po zakonczeniu urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego
oraz urlopu wychowawczego pracodawca dopuszcza pracownika do pracy
na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe na stanowisku
réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczeciem urlopu lub na innym stanowisku
odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.

2. Wynagrodzenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze byé nizsze
od wynagrodzenia za prace przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy
na stanowisku zajmowanym przed urlopem.

§63

Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem regulujg odrebne przepisy.

Rozdziat Xl

SKARGI, WNIOSKI, SPORY

§ 64

1. Skargi i wnioski ustne pracownikbw przyjmowane sg przez woéjta w godzinach
ustalonych dla przyjmowania stron.

Skargi i wnioski pisemne pracownicy mogg sktada¢ w sekretariacie wojta.

Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
zlozenia skargi lub wniosku, chyba Zze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

W
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Rozdziat XIlI

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 65

Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.

. W kwestiach nie unormowanych w niniejszym regulaminie stosuje sie odpowiednio

przepisy:
- ustawy o pracowniku samorzgdowym,
- Kodeksu Pracy

§ 66
Nadzo6r nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: wojt, zastepca wojta i sekretarz.
Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobom, o ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie

0 naruszeniu regulaminu. Zawiadomienia zatatwiane sg niezwtocznie, nie pézniej jednak
niz w terminie 14 dni od dnia ich ztozenia.

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci wszystkim
pracownikom w sposoOb przyjety w urzedzie

WwWOoJlT

mgr Michat Wojciech Jasinski
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