Zalacznik

do Zarzadzenia Nr 10/2011
Wojta Gminy Szelkow

z dnia 29 marca 201 1r.

REGULAMIN PRACY
w Urzedzie Gminy w Szelkowie

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, okresla organizacjg, porzadek
wewngtrzny 1 rozktad czasu pracy oraz obowiazki zaktadu pracy i1 pracownikéw
zwiazane z dziatalnoscia 1 funkcjonowaniem Urz¢gdu Gminy w Szelkowie w sposob
zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

I.

Postanowienia ogolne

Niniejszy ~ Regulamin ~ opracowano 1  przyj¢to na  podstawie:

- art. 104, 104" — 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy
/Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 ze zm./ i przepisow wykonawczych
wydanych na podstawie Kodeksu Pracy,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
/Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm./.

Przepisy regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu

na zajmowane stanowisko, rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu

na okres na jaki zawarto umoweg o prace.

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego nowo przyjetego

pracownika Sekretarz Gminy, a zapoznanie si¢ z treScia regulaminu

pracownik winien potwierdzi¢ pisemnie.

Regulamin okresla:

- obowiazki 1 uprawnienia pracodawcy w zakresie organizacji pracy,
zasady wyptaty wynagrodzenia, stosowania nagroéd, wyrdznien i kar,

- obowigzki 1 uprawnienia pracownikéw dotyczace podstawowych praw
pracowniczych, odpowiedzialno$ci pracownika, poszanowania mienia
zakltadu, urlopow pracowniczych oraz przestrzegania przepiséw bhp.
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II.  Obowiazki pracodawcy i pracownika

1. Urzad Gminy w Szelkowie obowiazany jest do:

- organizowania pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak rowniez kwalifikacji 1 uzdolnien pracownika,

- przydziatu pracy zgodnie z umowa o prace,

- udzielania pracownikom podejmujacym prac¢ pelnej informacji
dotyczacych powierzonych im =zadan, sposobu wykonywania pracy na
wyznaczonym stanowisku,

- zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz
systematycznego szkolenia w zakresie bhp 1 ppoz.,

- terminowego wyplacania wynagrodzenia za prace,

- kierowania pracownikoéw na badania lekarskie,

- zaspokajania, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeb pracownikéw bytowych,
socjalnych 1 kulturalnych,

- wynagradzania pracownikow stosownie do zajmowanego stanowiska pracy oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych,

- prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikow,

- wplywania na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

- umozliwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

- przyznawania dodatku za wieloletnia pracg, nagrdéd jubileuszowych oraz
jednorazowej odprawy przy przechodzeniu na rent¢ inwalidzka lub emeryture
zgodnie z przepisami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych,

- zapewnienia odpowiednich warunkéw do pracy oraz wyposazenia w niezbedne
urzadzenia 1 materiaty techniczne,

- dazenia do uczynienia zakladu pracy $rodowiskiem wolnym od dyskryminacji
w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre§lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy,

- przeciwdziatania mobbingowi,

- informowania pracownikOw na piSmie w terminie 7 dni od zawarcia umowy
o prace o obowiazujacej dobowe] 1 tygodniowej normie czasu pracy,
czestotliwo$ci wyptaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz
dhugosci wypowiedzenia,

- organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie uciazliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej i wykonywanej w ustalonym z géry tempie,
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- rownego traktowania pracownikéw w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
- zawarcia umowy o prac¢ na pisSmie z okreSleniem stron umowy, rodzaju
umowy, daty jej zawarcia oraz warunkdéw pracy 1 ptacy, a w szczegolnosci:
a) rodzaju pracy 1 miejsca jej wykonywania,
b) terminu rozpoczgcia pracy,
c) wynagrodzenia za prace odpowiadajacego rodzajowi pracy ze wskazaniem
sktadnikow wynagrodzenia,
d) wymiaru czasu pracy,

- jezeli umowa o pracg nie zostala zawarta w formie pisemnej, pracodawca
powinien najpdzniej w dniu rozpoczg¢cia pracy przez pracownika potwierdzi¢ na
pismie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkow,

- pracownikowi, ktéremu pracodawca wypowiedzial umowe¢ o prace
z zastosowaniem co najmniej 2-tygodniowego okresu wypowiedzenia,
przystuguje w okresie wypowiedzenia zwolnienie na poszukiwanie pracy,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, w nastgpujacym wymiarze:

a) 2 dni robocze — w okresie 2-tygodniowego 1 miesi¢gcznego wypowiedzenia,
b) 3 dni robocze — w okresie trzymiesigcznego wypowiedzenia.

2. Pracownik jest obowiazany do:

- dbania o nalezyte wykonywanie zadan publicznych Gminy z uwzglednieniem
interesOw panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnych interesow obywateli,

- przestrzegania prawa,

- wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

- zachowanie tajemnicy stuzbowe;j,

- zachowania uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwtadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

- zachowania sig z godnos$cia w miejscu pracy i poza nim,

- sumiennego 1 starannego wypeiniania polecen przetozonych,

- poglebiania wiedzy 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

- przestrzegania zasad wspotzycia spolecznego w zaktadzie pracy,

- przestrzegania przepisOw 1 zasad bhp i1 ppoz. oraz brania udziatu w szkoleniach
1 instruktazach,

- dbania o dobro zakladu i chronienie jego mienia,

- przestrzegania ustalonego czasu pracy,

- przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego w zaktadzie pracy porzadku,

- dbania o porzadek i czysto$¢ na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie, oraz
zabezpieczenia stanowiska pracy po zakonczeniu pracy,
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Pracownikowi zabrania si¢:

- opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego
przetozonego,

- wynoszenia z zakladu jakichkolwiek przedmiotow stanowiacych witasnos¢
pracodawcy bez zgody osoby upowaznionej przez pracodawce.

4.

Pracodawca ma prawo:

- do wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych 1 =zarzadzen
dotyczacych pracy, ktore nie powinny by¢ sprzeczne z przepisami prawa
lub umowa o prace,

- do ustalania zakresu obowiazkéw, zadan i1 czynno$ci pracownikoOw oraz ich
egzekwowania.

5.

Pracownik ma nastepujace prawa:

- do zatrudnienia na stanowisku pracy, zgodnie z rodzajem pracy wynikajacym
z tre$ci zawartej umowy o prace,

- do wynagrodzenia za pracg,

- do wypoczynku w dniach wolnych od pracy,

- do bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy,

- do

rownych praw z tytulu jednakowego wypehiania takich samych

obowiazkow, a w szczegdlnosci do réwnego traktowania w zatrudnieniu.

I11.

W

Czas pracy

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji

pracodawcy w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika

na wykonywanie obowiazkow pracowniczych (stuzbowych).

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg 1 40 godzin tygodniowo
w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 2 miesigcy.
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5. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze w nocy oraz
w niedziele 1 $wigta.

6. Za prace w godzinach nadliczbowych przystuguje dodatkowe wynagrodzenie
w wysokosci 50% wynagrodzenia, a za prace w dni wolne oraz w nocy — 100%
wynagrodzenia.

7. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na pisemny
wniosek pracownika, mozna udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu
wolnego od pracy. W takim przypadku pracownikowi nie przystuguje dodatek
za pracg¢ w godzinach nadliczbowych.

8. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy w imieniu pracodawcy, Wojt
Gminy, Sekretarz Gminy oraz Skarbnik Gminy, wykonuja w razie
konieczno$ci prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do
oddzielnego wynagrodzenia z tego tytutu.

9. Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 22.00 do godziny 6.00 nast¢pnego
dnia.

10. Pracownicy sa zobowiazani do punktualnego rozpoczynania pracy.

11. Do czasu pracy wlicza si¢ przerw¢ w pracy przeznaczona na spozycie positku
trwajaca 15 minut.

12. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy okreslaja odrgbne przepisy.

13. Dniami wolnymi od pracy, z tytutu zasady pigciodniowego tygodnia pracy,
sa soboty 1 niedziele.

14. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalaja strony, tj. pracodawca i pracownik , w indywidualnych umowach
0 prace.

15. Ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy w Urzedzie Gminy w Szelkowie:

- poniedziatek 8.00 — 16.00

- wtorek 8.00 — 18.00
- Sroda 8.00 - 16.00
- czwartek 8.00 —16.00
- piatek 8.00 — 16.00.

16. Pracownik pracujacy we wtorek zgodnie z harmonogramem do godziny 18.00
rozpoczyna pracg o godz. 10.00.

IV. Dyscyplina pracy

1. Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przybycie do pracy pracownik stwierdza ztozonym wiasnorgcznie podpisem na
liscie obecnosci.
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. Pracownicy zatrudnieni w niepelnym wymiarze czasu pracy podlegaja wpisowi

do listy obecnosci 1 stwierdzaja swym podpisem przybycie do pracy w dniach,
w ktorych maja ja wykonywac.

Lista obecnos$ci jest wylozona w ustalonym miejscu na 30 minut przed
rozpoczgciem pracy.

Wyznaczony przez Wojta Gminy pracownik po 5 minutach od ustalonego
czasu rozpoczecia pracy przedstawia listg¢ obecnosci Wojtowi lub Sekretarzowi
Gminy, ktory sprawdza obecno$¢ pracownikow.

Pracownik, ktory spdznil si¢ do pracy powinien natychmiast po przybyciu
zglosi¢ si¢ do Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy 1 wyjasni¢ przyczyng
spdznienia.

Pracownik w razie konieczno$ci wyj$cia w czasie pracy w celu zatatwienia
spraw stuzbowych powinien uzyska¢ zgod¢ Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy na wyjscie. Po uzyskaniu zgody na wyjscie pracownik powinien wpisac
si¢ do ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

W razie koniecznos$ci wyjscia dla zatatwienia spraw osobistych w godzinach
pracy, pracownik powinien uzyska¢ zezwolenie Wojta Gminy lub Sekretarza
Gminy, nastgpnie wpisa¢ si¢ do ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa wyzej, przystuguje
wynagrodzenie jezeli pracownik odpracowat czas zwolnienia.

Zasady 1 tryb ewidencjonowania wyj$¢ w czasie pracy, odpisywania czasu
zwolnien w sprawach osobistych ustala Wo6jt Gminy i1 powierza prowadzenie
ewidencji wyznaczonemu pracownikowi.

Pracownik opuszczajacy pomieszczenia biurowe (pokoj) obowiazany jest
kazdorazowo poinformowac wspolpracownikow pozostajacych
W pomieszczeniu 0 miejscu swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku
gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie, obowigzany jest zamiescié
odpowiednig informacj¢ na kartce umieszczonej na drzwiach pokoju.
Pozostanie pracownika w pomieszczeniach biurowych po godzinach pracy lub
w dzien wolny od pracy dozwolone jest po uzyskaniu zezwolenia od Wojta
Gminy lub Sekretarza Gminy.

Pracownik, ktory uzyskat pozwolenie powinien wpisa¢ si¢ do ksiazki
obecnosci w urzedzie po godzinach pracy.

O uzasadnionej niemozliwo$ci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory
wiadomych pracownik powinien powiadomi¢ Wojta Gminy przed dniem
przewidywanej nieobecnosci.

Przyczyny usprawiedliwiajace spoznienie lub niecobecno$¢ w pracy, tryb
doreczania zaswiadczen o czasowe] niezdolnosci do pracy lub o potrzebie
zapewnienia opieki choremu cztonkowi rodziny okreslaja odrebne przepisy.
Uznanie nieobecnos$ci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiona
nalezy do Wojta Gminy lub Sekretarza Gminy.
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15. Pracownicy przed opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu
pracy powinni:

- pozostawic tad 1 porzadek w swoim miejscu pracy,

- uporzadkowa¢ akta oraz pozamykac je w biurkach lub szafach,

- zabezpieczy¢ przed uzyciem komputery,

- pozamyka¢ okna w pomieszczeniach,

- pogasi¢ $wiatta 1 wylaczy¢ inne odbiorniki energii elektrycznej,

- zamkna¢ drzwi wejSciowe do pomieszczenia na klucz 1 przekaza¢ go
sprzataczce, a jezeli nastgpuje to w czasie godzin pracy w sekretariacie
Urzedu.

16. Szczegdlnie razacym naruszeniem ustalonej dyscypliny pracy jest:
- zte 1 niedbate wykonywanie pracy, a takze prac nie zwiazanych z zasadami
wynikajacymi ze stosunku pracy,
- nie przybycie do pracy, spdznianie si¢ do pracy lub samowolne jej
opuszczanie bez usprawiedliwienia,
- stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy, a takze wnoszenie jego na teren zakladu pracy,
- zaklocenie porzadku 1 spokoju w miejscu pracy,
- nie wykonywanie polecen przetozonych,
- niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,
- nie przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp 1 ppoz.,
- nie przestrzeganie tajemnicy stuzbowej,
- niewlasciwy stosunek do interesantow,
- nienalezyte dbanie o stan pomieszczen i1 urzadzen oraz lad 1 porzadek
W miejscu pracy.
17. Wéjt Gminy lub Sekretarz Gminy zaznacza nieobecnosci w licie obecnosci.
18. Przewiduje si¢ za nieusprawiedliwione spoznienia kare:

- do 3 spdznien — upomnienie,

- od 4 do 8 spdznien — nagang,

- od 9 1 wzwyz sp6znien — rozwiazanie stosunku pracy.

V.  Zasady wyplaty wynagrodzenia

Wyplata wynagrodzenia za prac¢ ma miejsce raz w miesiacu.

. Wynagrodzenie za praceg ptatne miesigcznie z dotu wyplaca si¢ kazdego 27-go

dnia miesigca.

3. Jezeli dzien wyplaty wynagrodzenia przypada na sobotg, niedzielg lub dzien
wolny od pracy, wyplata nastgpuje w innym dniu wyznaczonym przez
Skarbnika Gminy, na konto lub w kasie w godzinach pracy.

4. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak witasnych pracownika lub

osoby przez niego pisemnie upowaznione;.

N —
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. Wyplata wynagrodzenia na konto bankowe pracownika moze nastapi¢ po

uzyskaniu jego zgody na pi§mie.

. Inne $wiadczenia wyplacane sa w najblizszym terminie platnos$ci

przypadajacym po dacie ustalenia ich wysokosci.

. Z wynagrodzenia pracownika, do wysoko$ci minimalnego wynagrodzenia po

odliczeniu skfadek na ubezpieczenie spoteczne oraz zaliczki na podatek

dochodowy, podlegaja potraceniu:

- sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych 1 innych naleznosci,

- zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

- kary pienigzne przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

- inne naleznos$ci, na potracenie ktoérych pracownik wyrazit zgodg.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udost¢pnienia mu do

wgladu dokumentacji placowej oraz przekazania odcinka listy plac

zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

VI. Urlopy pracownicze

. Pracownikowi przystluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie
Pracy.

. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa zgodnie z planem urlopdéw, ktorego
projekt sporzadzany jest do dnia 31 stycznia kazdego roku na podstawie
wnioskow pracownikow.

. Na wniosek pracownika wurlop wypoczynkowy moze by¢ udzielany
w czesciach, z tym, ze przynajmniej jedna cze$¢ urlopu powinna obejmowac
niec mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. Urlop powinien by¢
wykorzystany w danym roku kalendarzowym.

. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika,
umotywowany waznymi przyczynami. Wojt Gminy moze zadecydowac

o przesunigciu urlopu tylko wéwczas, gdy wymagaja tego szczegolne

potrzeby zaktadu pracy (jezeli nieobecnos$¢ pracownika spowodowataby
powazne zakldcenie toku pracy).

. Pracownik udajacy si¢ na urlop wypoczynkowy wypetnia wniosek o udzielenie
urlopu, ktoéry winien zawiera¢ podpis osoby, ktéra zastepuje pracownika
w czasie udzielonego urlopu.

. Odwota¢ pracownika z urlopu mozna tylko woéwczas, gdy wymagaja tego
okolicznos$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu, koszty poniesione
przez pracownika w zwigzku z odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢
wykorzystany najdalej do konca marca roku nastgpnego.



-9 .

8. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach Wojt Gminy moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

9. Pracownikom wychowujacym dzieci uczgszczajace do szkédt nalezy umozliwic
korzystanie z urlopu w czasie ferii 1 wakacji szkolnych.

VII. Postanowienia dotyczace bhp, ppoz., palenia tytoniu oraz obowiazku
trzezwosci

1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy
zgodnie z obowiazujacymi przepisami kodeksu pracy oraz przepisami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

2. Pracodawca obowiazany jest przeszkoli¢ kazdego przyjmowanego
pracownika przed rozpoczgciem pracy w zakresie ogolnych zasad i przepisow
bhp na stanowisku, na ktérym pracownik zostat zatrudniony.

3. Pracodawca jest obowigzany informowa¢ pracownikdéw o ryzyku
zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana praca oraz zasadach ochrony
przed zagrozeniami.

4. Przeszkolenie, o ktorym mowa w ust. 2, obejmuje instruktaz wstgpny —
ogdlny 1 stanowiskowy. Przeszkolony pracownik sklada pisemne
oswiadczenie w tej sprawie, ktore dolacza si¢ do jego akt osobowych.

5. Sekretarz Gminy odpowiedzialny jest za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakladzie pracy, wykorzystujac w tym zakresie mozliwo$ci nowoczesnych
osiagnig¢ nauki 1 techniki, a w szczegdlnosci:

- odpowiednie = zagospodarowanie  oraz  konserwacje = budynkow
1 zainstalowanych w nim urzadzen, stanowisk pracy 1 ich wyposazenia,
- Sciste przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp 1 ppoz., jak réwniez przepisow
o szkoleniu pracownikdéw w tym zakresie,
- utrzymanie w pelnej sprawnosci wszelkich urzadzen technicznych,
a zwlaszcza elektrycznych, wodnokanalizacyjnych, wentylacyjnych
1 grzewczych.
6. W Urzedzie Gminy 1 w miejscu pracy obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia
tytoniu.
7. Kazdy pracownik obowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.
Zakazane jest:
- dopuszczanie do pracy osdb, ktoérych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu,
- spozywanie alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

8. Urzad Gminy na swoj koszt kieruje pracownika przed dopuszczaniem do pracy
na wstepne badania lekarskie, a w czasie zatrudnienia na badania okresowe
1 kontrolne.



9.
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Pracownikom przydzielane sa Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze na podstawie obowiazujacych odrebnych przepisow

(m. in. obowiazujacej instrukcji bhp 1 ppoz., zarzadzenia Wéjta Gminy
w sprawie przydziatu odziezy 1 obuwia roboczego).

VIII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

1.

Za nieprzestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy, przepiséw bhp 1 ppoz.,
Regulaminu pracy, pracownikom moga by¢ udzielone nast¢pujace kary:

- kara upomnienia,

- kara nagany,

- kara pienigzna.

2. Karg stosuje Wojt Gminy po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3

4,

. Pracownik otrzymuje zawiadomienie o ukaraniu na pi$mie. Odpis pisma

zalacza si¢ do akt osobowych.

Pracownik od udzielonej kary, ktérej zastosowanie nastapitlo z naruszeniem
przepisOw prawa, moze wnie$¢ sprzeciw w terminie 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu.

. Sprzeciw uwzglednia lub odrzuca Wojt Gminy. Nie odrzucenie sprzeciwu

w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem
sprzeciwu.

. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie

jednego roku nienagannej pracy w Urzedzie Gminy. Odpis zawiadomienia
o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika. Wo6jt Gminy moze uznaé
kar¢ za niebyla przed uptywem tego terminu.

IX. Nagrody i wyroznienia

1.

2.

Pracownikom, ktoérzy wzorowo wykonuja swoje obowiazki, przejawiaja
inicjatyw¢ w pracy oraz przyczyniaja si¢ w szczegolny sposob do wykonania
zadan Urzedu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

- pochwata pisemna,

- pochwata publiczna,

- dyplom uznania,

- nagroda pienigzna.

O przyznaniu nagrody lub wyrdznienia decyduje Wojt Gminy.
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X. Informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu.

1.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpos$rednia lub posrednia,
w szczegllnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreSlony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

- nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek

sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej wymienionych.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn, okreslonych w § 1, byl, jest lub moglby by¢ w porownywalnej sytuacji
traktowany mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja

dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub

znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na

jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posrednie;j

sa ponadto:

1) dzialanie polegajace na zachgceniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane

zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika. Na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie

przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rasg, religi, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
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w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest

w szczegbdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi
powodami.

8. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania
polegajacego na:

1) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslajacych jako
kryteria dyskryminacyjne, 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 wuzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownikow,

4) ustaleniu warunkéw zatrudniania 1 zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania 1 awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyroOwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreSlonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na
korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okre§lonym
w tym przepisie.

10. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku
z rodzajem 1 charakterem dzialalnos$ci prowadzonej w ramach ko$ciotow 1 innych
zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje
w bezposSrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika  stanowi istotne, uzasadnione 1 usprawiedliwione wymagania
zawodowe.

11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub

za prace o jednakowej wartosSci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.



Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub  praktykg
i doswiadczeniem zawodowym, a takze o porownywalnej odpowiedzialnosci
i wysilku,

. Na mocy art. 18°d Kodeksu Pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl

zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania
w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrgbnych przepiséw. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

X1. Postanowienia koncowe

I. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu Pracy sprawuje Sekretarz Gminy.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem majq zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu Pracy oraz inne
przepisy prawa pracy.

3, Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z Regulaminem,

4, Niniejszy Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia
podania go do wiadomosci pracownikow poprzez zamieszezenie w ,Moim
migjscu sieciowym”.

Z tym dniem przestaje obowigzywac dotychczas obowiazujacy Regulamin
pracy z dnia 25 czerwcea 2009r,
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