Z ARZADZENIE Nr 164/2009
Wéjta Gminy Pgtnow
z dnia 18 lutego 2009r

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Patnow.

71 listopada 2008r o
1042§ 2 ustawy Z
Nr 21 poz.94 z

Na podstawie art.42 ust.] ustawy z dnia
pracownikach samorzadowych /Dz.U.Nr 223 poz.1458 oraz art.
dnia 26 czerwca 1974r — Kodeks Pracy /t.j. Dz.U. z 1998r
pézn.zm./ - zarzadzam co nastgpuje :

zwany w dalszej

§ 1. Ustalam ,Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Patnéw ,, o niniejszego

tresci ,,Regulaminem” w brzmieniu stanowiacym zatacznik d
zarzadzenia.

Zapoznania si¢ z

§ 2. Zobowiazuj¢ wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy do sodpisem oraz

tresciag Regulaminu , potwierdzenia tego faktu czytelnym
przestrzegania i realizacji jego postanowien.

¢ . Inikom
§3. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu powierzam Naczeln

Wydzialow i Kierownikowi Referatu .

z . ja 2004r w
§ 4.Traci moc Zarzadzenie Nr 48 Woéjta Gminy Patnéw z dnia 20 maja 2
sprawie Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Patnow.

. iasiez
§ 5. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwdch tygodni (?d ze}pomgslznii
jego trescig przez wszystkich pracownikéw z moca obowigzu)acd .
20 marca 2009r . |
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Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

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

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Patnowie reprezentowany przez
Wéjta Gminy Patnow,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych
w Urzedzie Gminy w Patnowie,

urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Patnowie,

wojcie - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Patnow

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Patnéw,

skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Patnow,

jednostkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ wyodrebnione
w strukturze organizacyjnej urzedu wydziaty, referat, Urzad Stanu Cywilnego oraz
samodzielne stanowiska pracy,

kierownikach jednostek organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumieé¢ naczelnikéw
wydziatéw, kierownika referatu i kierownika Urzedu Stanu Cywilnego.

§3

Postanowienia regulaminu obowigzujq wszystkich pracownikéw Urzedu , za wyjatkiem oséb
wykonujgcych prace na postawie umowy zlecenia lub umowy o dziefo.

;

§4

Regulamin podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sig¢ z trescig tego regulaminu pracownik
potwierdza w stosownym os$wiadczeniu.

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

Kierownicy jednostek organizacyjnych urzedu zobowigzani sg do zapoznawania
podlegtych pracownikéw ze zmianami regulaminu.



Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowigzany jest w szczegolinosci:

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

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

3) zapewni¢ zapoznanie sig¢ pracownikéw z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostgpnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacych
uregulowan prawnych w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegOlnoSci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacie seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy,

4) podejmowac dziatania celem niedopuszczenia do dyskryminowania pracownikéw
z przyczyn okreslonych w pkt. 3,

S5) wptywac na ksztattowanie w urzedzie zasad wspétzycia spotecznego,

6) nie dopuszczac oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika, tj. wszelkim
dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub skierowanym przeciwko
pracownikowi, polegajgcym na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgcym u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgcym ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

7) organizowa¢ pracg w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajno$ci i nalezytej jakosci pracy,

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

9) terminowo i prawidiowo wyptacac¢ wynagrodzenie,

10) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

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

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

14) wydawaé pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami,

15) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy.

§6

Do obowigzkéw pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczeg6inosci:
1) potwierdzenia na pi$mie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczacych nawigzania stosunku pracy, zwtaszcza jego rodzaju i warunkow,



2)

3)

5)

6)

otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujacej dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopu wypoczynkowego
oraz diugosci okresu wypowiedzenia w terminie najpdzniej 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 bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy oraz prowadzenia okresowych szkolef 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 pracowacg,

zapoznania si¢ z metodami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolniert od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

Rozdziat Il

OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

. Obowiagzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan realizowanych przez Urzad,

z uwzglednieniem interesu Gminy, interesu panstwa oraz indywidualnych intereséw

obywateli.

Do obowigzkdéw pracownika nalezy w szczegdinosci:

1) przestrzeganie prawa,

2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

4) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie,

7) przestrzeganie ustalonego w urzedzie porzadku,

8) przestrzeganie przepisdbw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisdw przeciwpozarowych,

9) znajomos$é 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.

Pracownik obowigzany jest do sumiennego i starannego wypeiniania polecen

przefozonego.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem,

pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego

potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednocze$nie Wojta o

zastrzezeniach.



§8

Pracownik obowigzany jest rowniez do:

sktadania pracodawcy oéwiadczenn o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30
dni od dnia zatrudnienia lub podjecia dziatalnoSci gospodarczej albo tez zmiany jej
charakteru,

1)
2)

ziozenia, na zadanie pracodawcy, oswiadczenia o stanie majatkowym.,
sktadania innych o$wiadczenn w zakresie niezbednym do wywigzania si¢ przez
pracodawce z natozonych na niego przepisami prawa obowigzkow.

§9

Pracownikowi nie wolno:

1)
2)

wykonywa¢ polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

wykonywaé¢ zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego obowigzkami albo
mogtyby wywotaé podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownos$e,

samowolnie opuszczac stanowiska pracy, spézniac¢ si¢ do pracy lub nie przybywaé do
pracy bez usprawiedliwienia,

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

pali¢ tytoniu na terenie urzedu.

§10

Na terenie urzedu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora, zawierajgcego
jego imie i nazwisko oraz stanowisko.

Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa.

Legitymacje stuzbowe wystawia, na wniosek pracownika, Sekretarz Gminy.

§ 11

Kazdy pracownik, obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu

pracy, powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu,

dokumentow i pieczeci oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegélnosci do:

1) wilasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnice panstwowg lub
stuzbowa oraz drukéw $cistego zarachowania i pieczeci,

2) zabezpieczenia przed otwarciem okien,

3) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wytgczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytgczone.

§12

Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ sie- t.|.

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

2) zwrbci¢ legitymacje stuzbowa i przedmioty podlegajgce zwrotowi,

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



—_—

Rozdziat IV

ZASADY PRZESTRZEGANIA OBOWIAZKU TRZEZWOSCI NA
TERENIE URZEDU

§13

Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.

Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikow obowigzku trzezwosci dokonywane jest
na polecenie Wojta.

Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejrzenie spozycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy.

Rozdziat V
ODPOWIEDZIALNOSC ZA NARUSZENIE OBOWIAZKOW
PRACOWNICZYCH
§14

Za nieprzestrzeganie przez pracownika, ustalonej organizacji i porzadku w pracy,

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania

nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub

przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sig

do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca

moze rowniez zastosowac kare pieniezng.

1) Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa

i higieny pracy.

§15

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
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 si¢, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.



Rozdziat VI

CZAS PRACY

§ 22

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji urzedu -
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystac w peini na pracg zawodowa.

§23

1. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 40 godzin na tydzien i oémiu godzin na
dobe, z zastrzezeniem ust. 2.

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi nie
moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym trzech miesiecy.

3. Tygodniowy czas pracy pracownikow, o ktérych mowa w ust. 2, tacznie z godzinami
nadliczbowymi, nie moze przekracza¢ przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym
trzech miesiecy.

4. Do czasu pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje sie
przepisy ustawy o czasie pracy kierowcow.

§24

Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w § 23 ust. 1 i 2, ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde
Swieto wystepujace w innym dniu niz niedziela.

§ 25

1. Rozklad czasu pracy, tj. godziny rozpoczynania i korficzenia pracy w urzedzie ustala sie
nastepujaco :
a/ dla pracownikéw administracyjnych,
- w poniedziatki od 8% do 16°°
- od wtorku do pigtku od 7°° do 15%°
b/ dia pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
- od poniedziatku do pigtku od 7°° do 15%°
2. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy
ustala sig indywidualnie dla kazdego pracownika odrebnym pismem.
3. W szczegdinie uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustali¢ indywidualny czas pracy
przy zachowaniu ograniczen zawartych w § 23.
4. Dni dodatkowo wolne od pracy ustalane s w razie potrzeby w drodze odrgbnego
zarzadzenia.

§ 26

1. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed
przystapieniem do pracy zobowigzany jest stwierdzic swojg obecno$é¢ podpisujac
osobiécie liste obecnosci.

2. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik
nie wykonuje pracy.



§27 i
.2, 1 kierownik referatu
Kontroli czasu pracy dokonujg na biezaco naczelnicy wydziatow | wad
urzedu w stosunku do podlegtych pracownikéw.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urzedzie przeprowa
upowaznione przez Wojta. G
. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonuje Sekretarz' o
. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w NN jole
okreSlona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie P
stuzbowego.

dzane $a przez 0soby

iny- di i
e miejscowoscl Niz

cenia Wyjazdu

§ 28
ktorym praca

. Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest Gz-asr;iewm ustryz.
wykonywana jest ponad norme ustalongw § 23 ust. 1i2, z zastE'Z?ze
Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie- \ub zdrowia ludzkiego
1) koniecznosci prowadzenia akji ratowniczej dla ochrony zycia 'u

albo dla ochrony mienia, érodowiska lub tez usunigcia awarii, _
2) szczegdinych potrzeb pracodawcy. L Ogc‘,amiokreélonymi
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okollclf:a 150 godzin W roku

W ust. 2 pkt. 2 nie moze przekroczyé dla poszczegéinego pracow""_e moze przekroczy¢
kalendarzowym, z wyjgtkiem kierowcy, dla ktérego liczba ta n!
416 godzin w roku kalendarzowym.
§ 29 .
62 wynagrodzema.

- Pracownikowi, za prace w godzinach nadliczbowych przystuguije, °prwo|nego od pracy.
dodatek do wynagrodzenia albo tez pracodawca moze udzieli¢ ‘?Z&su r1,‘-:..dliCZI:aow«rych nie
. Prawo do wynagrodzenia i dodatku z tytutlu pracy w godzinach cy zaktadem pracy
przystuguje jednak pracownikom zarzadzajacym w imieniu Dfamd&,guyz zastrzezeniem
oraz kierownikom wyodregbnionych jednostek organizacyjnych urzgdt
ust. 3. stuguje prawo do
- Kierownikom wyodrebnionych jednostek organizacyjnych u{‘zed” P h jedynie za prace
wynagrodzenia i dodatku z tytutu pracy w godzinach nadllczt?oquezje“ w zamian nie
W godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto, J
otrzymali innego dnia wolnego od pracy. r6cz normalnego
Dodatek do wynagrodzenia, o ktérym mowa w § 30 ust. 1, Oi%pemym wymiarze
wynagrodzenia - przystuguje réwniez pracownikom zatrudnionym w 20 puszczalna liczbe
Czasu pracy za prace przekraczajgca ustalong w umowie O prace
godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy.

§ 30

_ osci:
. Dodatek za prace w godzinach nadliczbowych wyptacany jest w wysoO lltpéh:h’:liﬁl.csfch:

1) 100 % wynagrodzenia - za prace w godzinach nadliczbowych przy

a) wnocy, _ .+ pracy, zgodnie
b) w niedziele i $wigta nie bedace dla pracownika dniam?! P ‘
z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy, 4 prace w niedziele

€) w dniu wolnym od pracy udzielonym pracownikowi w zamian z oy _
lub w $wigto, zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pra@c;’ z wyjatkiem
d) oraz z tytulu przekroczenia tygodniowej normy czasu & rwyc'h,
przekroczenia tej normy w wyniku pracy w godzinach n_ad"cz OCh przy
2) 50 % wynagrodzenia - za prace w godzinach, nadliczbOWy
w kazdym innym dniu niz okreslony w pkt. 1.

padajacych



N —

Wynagrodzenie stanowigce podstawe obliczania dodatkéw, o ktorych mowa w ust. 1
obejmuje wynagrodzenie pracownika wynikajace z przepisdw o wynagradzaniu.

§ 31

Pracodawca, na pisemny wniosek pracownika, moze udzieli¢ w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych w tym samym wymiarze czasu wolnego od
pracy.

Pracodawca moze réwniez bez wniosku pracownikowi udzielié w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych czasu wolnego od pracy. Jednakze wowczas
pracodawca zobowigzany jest do udzielenia czasu wolnego w wymiarze o potowe
wyzszym niz liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

Okolicznosci, o ktérych mowa w ust. 2, nie powodujg obnizenia wynagrodzenia
naleznego pracownikowi za peiny miesigczny wymiar czasu pracy.

W sytuacjach okreSlonych w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi, ktory bez wzgledu na okolicznosci, o ktérych mowa w § 28 ust. 2,
wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkiadu czasu pracy
w pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony w terminie z nim uzgodnionym.

§ 32

Pracodawca moze zobowigzac¢ pracownika do petienia dyzuru, tj. do pozostawania poza
normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajacej z umowy
o prace w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

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

Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pefnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny
od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci
udzielenia czasu wolnego - wynagrodzenie w wysokoéci okreslonej przepisami
0 wynagradzaniu.

§33

Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) wojt,
2) naczelnicy wydziatdbw urzedu kierownik referatu oraz pracownicy zajmujacy
samodzielne stanowiska pracy za zgoda bezposredniego przetozonego.
3) pracownicy na polecenie Wojta badz bezposredniego przetozonego.
§34

Niedziele oraz Swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

. Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing

6% wtym dniu a godzing 6° nastepnego dnia.

W przypadku koniecznosci $wiadczenia pracy w niedziele, swieto lub inny wolny dzien od
pracy pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikowi w zamian za te prace inny
dzien wolny.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie przez pracownika dnia wolnego od pracy w zamian
za pracg okreslong w § 34 pkt. 3 - pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia
Za pracg w godzinach nadliczbowych za kazda godzine pracy w niedzielg lub $wieto.

Do pracy w $wigto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczace pracy
w niedziele.



§35

Listy obecnosci, ewidencja czasu pracy oraz ewidencja wyjS¢ w godzinach pracy, o ktorej
mowa w § 41 ust. 1 - prowadzone s3 przez Sekretarza Gminy.

Rozdziat VI

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 36

1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecno$¢ w pracy.

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

3. 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 prowadzgcego sprawy kadrowe, ktéry niezwtocznie
informuje o zawiadomieniu pracownika jego przetozonego.

4. Zawiadomienia, o ktérym mowa w ust. 3, pracownik dokonuje niezwiocznie, nie pozniej
jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznoéci albo drogg pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wowczas date stempla pocztowego.

5. Niedotrzymanie terminu, o ktéorym mowa w ust. 4, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegdine okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

§ 37

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do
pracy przedstawiajac przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny
nieobecnosci, a na zadanie Wéjta takze odpowiednie dowody.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi 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 panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly, do
ktorej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez
organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzadowe] lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
$wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje
potwierdzajgcq stawienie sie pracownika na to wezwanie,

3. Uznanie nieobecnos$ci w pracy lub spdznienia sie¢ do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione nalezy do Wojta.



§ 38

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

wynika z Kodeksu Pracy lub z przepiséw 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 $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

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

§39

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.

§ 40

1. Zwolnierr od pracy, o ktérych mowa w § 38 i § 39, a takze urlopéw wypoczynkowych
i szkoleniowych dla pracownikéw udzielajg Woijt lub Sekretarz.

2. Pracownicy Wydziatéw i Referatu wczesniej winni uzyskac akceptacje bezposredniego
przetozonego.

§41
1. Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy zobowigzany jest wpisac si¢
do ,Ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy”.
2. Pracownik, ktory korzystat z wyjscia w godzinach pracy odnotowuje w ewidencji wyj§é¢

godzing powrotu niezwitocznie po przybyciu do urzedu.
3. Ewidencje, o ktérej mowa w ust. 1 prowadzi Sekretarz Gminy.

Rozdziat Vi

WYNAGRODZENIE ZA PRACE ORAZ TERMIN JEGO WYPLATY

§ 42

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie i inne $wiadczenia wynikajace ze stosunku
pracy zalezne od zajmowanego stanowiska, posiadanych kwalifikacji zawodowych oraz
stazu pracy.

2. Zasady wynagradzania oraz wymagania kwalifikacyjne w zakresie wyksztatcenia
i praktyki zawodowej pracownikéw okreslajg odrebne przepisy.

3. W ramach posiadanych $rodkéw na wynagrodzenia pracownikom moze byé raz w roku
podwyzszane wynagrodzenie.



§43

. Wynagrodzenie wyptacane jest pracownikom miesigcznie z dotu w terminie 10-go dnia
nastepnego miesigca. Roéwnoczesnie z wynagrodzeniem za prace wyplacane sg
Swiadczenia zwigzane ze stosunkiem pracy.

Premia dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych oraz dla
pracownikow obstugi jest wyptacana do dnia 10 nastepnego miesigca kalendarzowego,
za miesigc poprzedni.

. Jezeli termin wyptaty wynagrodzenia lub innych $wiadczenn wypada w dziern wolny od
pracy, ich wyptata nastepuje w poprzedzajgcym go dniu.

. Wyplata wynagrodzenia i innych naleznosSci wynikajacych ze stosunku pracy
dokonywana jest do ragk wtasnych pracownika lub osoby przez niego upowaznionej
w kasie urzedu.

. Wynagrodzenie i inne naleznosci wynikajgce ze stosunku pracy mogg byé za zgodg
pracownika wyrazong na piémie przekazywane na jego rachunek oszczednosciowo -
rozliczeniowy.

Rozdziat IX

URLOPY WYPOCZYNKOWE, SZKOLENIOWE | BEZPLATNE

§ 44

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

Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

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

§ 45

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

. Urlopu wypoczynkowego udziela: Wéjtowi- Przewodniczacy Rady Gminy , pracownikom
Wit lub Sekretarz po akceptacji bezposredniego przelozonego .

§46

Urlopu udziela sig, w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, przyjmujgc, iz 1 dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym w wymiarze do 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Zgdanie
udzielenia takiego urlopu pracownik obowigzany jest zgtosi¢ najpézniej w dniu jego
rozpoczecia.



i

W Urzedzie moze by¢ ustalany plan urlopéw przez pracodawce po uwzglednieniu
wnioskdw pracownikow i potrzeb wynikajacych z koniecznoéci zapewnienia normalnego
toku pracy oraz podawany do wiadomosci pracownikéw przez ich przetozonych.
Planowany termin urlopu ulega jednak zmianie w przypadku, gdy pracownica wystepuje z
wnioskiem o udzielenie urlopu bezposrednio po urlopie macierzyriiskim, a takze w razie
niemoznosSci jego rozpoczecia przez pracownika z przyczyn usprawiedliwiajgcych
nieobecno$¢ w pracy takich jak m.in. choroba, odosobnienie w zwigzku z chorobg
zakazng, powotanie na éwiczenia 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 szczegdinych potrzeb pracodawcy, jezeli
nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Jednakze co najmniej
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu nie wykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzielié
najpbézniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

§ 47

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

W przypadku niewykorzystania przystugujgcego urlopu w catosci lub w czeéci z powodu
rozwigzania lub wygasnigcia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwiwalent
pienigzny.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za urlop oraz wysoko$¢ ekwiwalentu pienieznego za urlop
okreslajg przepisy o wynagradzaniu.

§ 48
Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji
zawodowych.

Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawartej miedzy pracodawcag
a pracownikiem.

§ 49
Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezplatnego.

Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zalezag
uprawnienia pracownicze.

Rozdziat X

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 50

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
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§ 51

Pracodawca ponosi odpowiedziainos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy

W urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca zobowigzany jest do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez

zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegolnosci jest

obowiagzany:

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

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

3) zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzgdzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy, a takze zalecen komisji bezpieczenstwa
i higieny pracy,

4) zapewnia¢ posiadanie przez pracownikow aktuainych profilaktycznych badan
lekarskich oraz w miare mozliwosci realizowa¢ zalecenia lekarzy sprawujacych
opieke zdrowotnga nad pracownikami,

5) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktérym Srodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

§ 52

Obowiazkiem pracodawcy jest rowniez:

1)

2)

3)

4)

zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy

w zakresie dotyczacym 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,

prowadzic szkolenie wstepne podstawowe oraz szkolenia okresowe pracownikéw

w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisOw przeciwpozarowych oraz

egzekwowac wykonanie przez pracownikow obowigzkéw w tym zakresie.

Szkolenia okresowe przeprowadzane s3;

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych, pracownikéw stuzby
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz pracownikéw administracyjno — biurowych, nie
rzadziej niz raz na 6 lat,

b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (stanowiska
pomocnicze i obstugi), nie rzadziej niz raz na 3 lata.

Projekty harmonograméw szkoler pracownikéw, o ktérych mowa w pkt 4, opracowuje

inspektor do spraw bezpieczeristwa i higieny pracy i po ich podpisaniu przez Woéjta

zawiadamia o terminie szkolen pracownikéw urzedu.

W trakcie wstgpnych i okresowych szkoler w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy

oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami

prawnymi naruszania obowigzku trzezwosci.

§53

Obowigzkiem pracownika jest w szczegolnosci:

1)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczeristwa, higieny pracy i ochrony przeciwpozarowej oraz
potwierdzi¢ na pismie zapoznanie si¢ z nimi,



2) braé udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
i ochrony przeciwpozarowej oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym
z tego zakresu,

3) wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazéwek przetozonych,

4) dbac o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy, urzadzen i sprzetu oraz porzadek
i tad w miejscu pracy,

5) uzywacé przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,
zgodnie z ich przeznaczeniem,

6) poddawaé sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego oraz ostrzegaé wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sig
W rejonie zagrozenia o grozgcym niebezpieczenstwie,

8) wspdldziata¢ z pracodawcy i przelozonym w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§54

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przelozonego.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie sie¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddalic si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajgc o tym niezwiocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy , w przypadkach o ktérych mowa w
ust. 112, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Rozdziat Xl

OCHRONA RODZICIELSTWA

§55
Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, okreslonych przez Rade Ministréw w drodze rozporzadzenia.

§ 56
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej

oraz delegowac bez jej zgody poza state miejsce pracy.
2. Pracownica w cigzy nie moze by¢ zatrudniona w systemie przerywanego czasu pracy.



§ 57

1. W przypadkach przewidzianych w Kodeksie Pracy, pracodawca jest obowigzany
przenies¢ pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersig do innej pracy, a w razie
braku takiej mozliwosci zwolni¢ jg na czas niezbedny z obowiazku $wiadczenia pracy.

2. Jezeli przeniesienie do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
przystuguje dodatek wyréwnawczy.

3. Pracownica w okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy, w przypadkach
o ktérych mowa w ust. 1, zachowuje prawo do dotychczasowego wynagrodzenia.

§ 58

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwéch 30 minutowych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwdéch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tacznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krétszy 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
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej i w systemie przerywanego czasu
pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

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

§ 61
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnier okre$lonych w
§ 68 moze korzystaé jedno z nich.

§ 62

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy kobiet oraz urlopem macierzyriskim
i wychowawczym regulujq przepisy Kodeksu Pracy.



Rozdziat Xl

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§63

Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdinosci bez wzgledu na plec,
wiek, niepeinosprawno$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takZze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nie okreslony albo w petnym
lub w niepeinym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposoéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej Ilub
z kilku przyczyn okreslonych w ust. 1 byl jest lub mogiby byé traktowany
w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te nie mogg byé uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

Przejawami dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nie akceptowane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogq sie skiada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 64

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4,

uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,



3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

1) Nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
I usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 65

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porébwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 66

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



§ 67

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdziat Xili

NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 68

W ramach posiadanych srodkéw na wynagrodzenia wyodrebnia sie $rodki z przeznaczeniem
na nagrody dla pracownikéw w wysokosci 5 % funduszu wynagrodzen, pozostajgcego
w dyspozycji prezydenta.

§ 69

1. Pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pieniezna lub wyréznienie za:
1) wykonywanie dodatkowych zadan, przekraczajacych ustalony zakres obowigzkéw,
2) wzorowe wykonywanie obowiazkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy w pracy oraz

doskonalenie sposobu jej wykonywania.

2. Nagrody moga byé przyznawane dwa razy w roku, ti. na Dzien Pracownika
Samorzadowego i przed $wigtami Bozego Narodzenia.

3. Wysoko$¢ nagrody okresla Wojt, jednakze kwota jednorazowej nagrody nie moze
przekraczac wysokosci jednomiesiecznego wynagrodzenia pracownika.

4. Wyr6znienia przyznawane sg w formie dyplomu, listu gratulacyjnego lub podzigkowania.

§70
Pracownikowi, ktory otrzymat kare nagany, upomnienia, pieniezng lub dyscyplinarng
albo tez uzyskat niedostateczng ocene w wyniku dokonanej oceny kwalifikacyjnej moze
by¢ przyznana nagroda dopiero po uptywie roku od zaistnienia tych okolicznosci.

§71
Uprawnienie wystgpowania do Wojta z wnioskami o przyznanie pracownikowi nagrody lub
wyréznienia przystuguje Kierownikom wydziatéw i referatéw w stosunku do pracownikéw
bezposrednio przez nich nadzorowanych, oraz koordynatorom samodzielnych stanowisk
pracy w stosunku do podlegtych pracownikow.

§72

Wojt moze w szczegélnie uzasadnionych przypadkach przyznaé pracownikowi nagrode bez
zachowania kryteriéw okreslonych w § 69, 70 71.



Rozdziat XIV
SKARGI i WNIOSKI

§73

1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez Wojta w godzinach pracy.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy mogq sktada¢ w sekretariacie Wojta.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku.

Rozdziat XV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§74
1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja: Wojt, Sekretarz oraz Kierownicy
wydziatéw i referatu urzedu.
2. Kazdy pracownik ma prawo ztozy¢ osobom, o ktérych mowa w ust. 1, zawiadomienie

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

§ 75

W sprawach nie uregulowanych Regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy :
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych /Dz.U.Nr 223 poz.1458/
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy /Dz.U. z 1998r Nr.21 poz.94 z pézn.zm./.

§76

Zmiany w Regulaminie dokonywane s3a w trybie przewidzianym dla jego ustanowienia.

§77

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom
Urzedu z moca obowigzujacg od dnia 20 marca 2009r.



