WOJT GMINY LINIA

84 -223 Linia, ul. Turystyczna 15 tel (058) 676-85-82, fax (058) 676-85-69
www.bip.gminalinia.com.pl e-mail: wojt inalinia.com.pl

Zarzadzenie Nr 119/2020
Woéjta Gminy Linia
z dnia 16 listopada 2020 roku

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Linia

Na podstawie art. 104 § 2 Kodeksu pracy zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Urzgdzie Gminy Linia Regulamin  pracy,
zwany dalej ,,regulaminem”, stanowigcy zalgcznik do zarzadzenia.

§2
Traci moc Zarzadzenie Nr 55/2009 Wojta Gminy Linia z dnia 5 pazdziernika
2009 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy
Linia.

§3
Zobowiazuje sie Sekretarza Gminy Linia do przekazania tresci Regulaminu
pracy wszystkim pracownikom.

§ 4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania
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REGULAMIN PRACY
PRACOWNIKOW URZEDU
GMINY LINIA



Spis tresci regulaminu

I. Postanowienia ogdline

II. Prawa i obowigzki pracodawcy

III. Prawa i obowigzki pracownika samorzgdowego
IV. Okresowa ocena pracy

V. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

VI. Urlopy pracownicze

VII. Czas pracy

VIII. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez
pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotro-
powych lub innych substancji o dziataniu odurzajacym

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

XI. Zasady bezpieczenstwa w okresie epidemii

XII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
XIII. Nagrody i wyrdznienia

XIV. Ochrona rodzicielstwa

XV. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu
XVI. Inne postanowienia

XVII. Postanowienia koncowe



§5

1. Pracodawca obowigzany jest przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg
i wnioskéw dotyczacych spraw ogélnych zaktadu pracy i kadry kierowniczej,
wyjasniac je i analizowaé przyczyny ich powstawania oraz udzielaé¢ rzetel-
nych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
whniosku lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacije.

3. Pracownik ma prawo domagaé sie otrzymania od pracodawcy pisemnej od-
powiedzi w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30
dni od dnia jego wplywu do sekretariatu urzedu.

§6

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela wojt, zastepca wojta lub sekretarz gminy.

§7

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytarn czy proble-
mow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposred-
niego przefozonego.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pra-
cownika osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig regu-
laminu pracownik potwierdza swoim podpisem.

Il. Prawa i obowiazki pracodawcy

§9

Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnosci do:

— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujgcego tres¢ sto-
sunku pracy (wybér, powotanie, umowa o prace),

— zapoznania pracownika podejmujacego prace w zaktadzie pracy z zakresem
jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowi-
sku oraz podstawowymi uprawnieniami,

— zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego
tresci,

— zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska
pracy,

— organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy, jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

— organizowania pracy w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pra-
cy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

— stworzenia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,



—~ zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadze-
nia systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy, atakze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg i ochronie przed za-
grozeniami,

— wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy
i obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowied-
nio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

— terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

— stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny wynikéw pracy
wedtug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

— zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujgcym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia
stosunku pracy — do niezwlocznego wydania Swiadectwa pracy.

— ufatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— wplywania na ksztattowanie zasad wspoizycia spotecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

— przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

— stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
warunkéw sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania
pracy.

§10

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom
na pi$mie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpézniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie,
nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub
wyboru, o:
— czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowe;j i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktdrego uprawniony jest
pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§ 11

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na
okres 3 miesiecy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej
pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szy-
kany pracownika.



3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za
jego zgoda przeniesé¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednostki
samorzadu terytoriainego, w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym
czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas
zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;.

4. Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz =z pozostatg dokumentacjg
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki,
w ktorej pracownik ma byé zatrudniony.

§12

1. Przydziatu prac dokonuje bezpoéredni przetozony pracownika.

2. Bezpos$redni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracowni-
kowi i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy ma-
teriatow i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych ma-
teriatéw i urzadzen.

ll. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§13

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami: Wyzej wymienione orzeczenie wydaje
lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skiero-
wania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ niezwtocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrud-
nienia, $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnief pracowni-
czych,

4) przediozy¢ niezwiocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoriczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach,
ktére ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przed-
stawia sie pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrud-
niony na stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy

0 pracg winien przedstawi¢ zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Re-

jestru Karnego.



4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3

1.

2.

5.

2.

3.

jest ich niekaralnoéé za popetnienie umysinych przestepstw $ciganych
z oskarzenia publicznego lub umysinych przestepstw skarbowych.

§ 14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze

wykonywaé zajeé¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami,
ktére wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasad-
nione podejrzenie o stronniczoé¢ lub interesowno$¢, oraz zajgc sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

.W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego

ktéregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje
sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodek-
su pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

§15

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obo-
wigzany zlozyé o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowia-
zany okreslié¢ jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany skiadac
odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatal-
nosci gospodarczej.

. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢

o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalno&ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru wojtowi
gminy.

. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno-

$ci gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1,
jest naktadana kara upomnienia albo nagany.

Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnoéci gospodarczej powoduje odpowiedzialno$é na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

§ 16

.Na zadanie sekretarza gminy pracownik samorzadowy zatrudniony na sta-

nowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o stanie majat-
kowym.

Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonu-
je sekretarz gminy z upowaznienia wojta.

Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa wust. 1, skiada o$wiadczenie
o stanie majgtkowym wedtug wzoru o$wiadczenia majgtkowego okresionego
na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla
wojta, zastepcy woijta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, osoby wydajace;
decyzje administracyjne w imieniu wojta, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy itd.



§ 17

Woijt, jego zastepca i skarbnik gminy skfadajg oswiadczenia, o ktérych mowa
w§ 15 i16, wedlug zasad okres$lonych w ustawie zdnia 8 marca 1990 r.
0 samorzgdzie gminnym.

§18

Matzonkowie oraz osoby pozostajagce ze sobg w stosunku pokrewienstwa do
drugiego stopnia wigcznie Ilub powinowactwa pierwszego stopnia oraz
w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli nie moga byé zatrudnieni
W urzedzie, jezeli powstatby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej pod-
legtosci stuzbowe;j.

§19

1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym
W czasie trwania zawartej z nim Umowy o prace na czas okreslony organizuje
sig stuzbe przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.

2. Przez osobe podejmujaca po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, ro-
zumie sie osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach samo-
rzadu terytorialnego, na czas nieokreslony albo na czas okreslony, dtuzszy
niz 6 miesigcy, i nie odbyta stuzby przygotowawcze; zakoriczonej zdaniem
egzaminu z wynikiem pozytywnym.

3. Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i jej zakresu po-
dejmuje wéjt, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do wyko-
nywania obowigzkéw wynikajacych Zopisu stanowiska oraz na podstawie
opinii osoby kierujgcej komoérkg organizacyjna, w ktorej pracownik jest za-
trudniony.

4. Stuzba przygotowawcza ma na cely teoretyczne i praktyczne przygotowanie
pracownika do nalezytego wykonywania obowigzkow stuzbowych.

5. Stuzba przygotowawcza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i koriczy sie egzami-
nem.

6. Na umotywowany wniosek sekretarza gminy, wojt moze zwolnié z obowigzku
odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejet-
nosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

7. Pozytywny wynik egzaminu konczgcego stuzbe przygotowawczg jest warun-
kiem dalszego zatrudnienia pracownika.

8. Zwolnienie, o ktdrym mowa w ust. 6, nie wytgcza stosowania ust. 7.

9. Szczegotowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresia odrebne
zarzgdzenie pracodawcy.

10. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktorym mowa w ust. 7, przed
zawarciem nowej umowy o prace, pracownik skiada Slubowanie.

§ 20

1.Przed przystgpieniem do wykonywania  obowigzkow stuzbowych,
Z zastrzezeniem obywania stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci wojta lub sekre-
tarza gminy $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczy$cie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspélnocie samo-
rzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé sumiennie powie-



rzone mi zadania”. Do tresci $lubowania moga by¢ dodane stowa ,Tak mi
dopoméz Bog”. Ziozenie $lubowania pracownik potwierdza podpisem.

. Odmowa ztozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnie-

cie stosunku pracy.
§21

.Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne istaranne

wykonywanie polecen przetozonego.

. Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne

z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowigzany poinformowac
o tym na piémie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pi-
semnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonac,
zawiadamiajgc jednoczes$nie wéjta lub jego zastepce.

. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze

prowadzitoby to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby nie-
powetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje wéjta lub jego za-

stepce.
§ 22

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowni-
czych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

1.

2.

3.

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobec-
no$¢ w pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy,

stawienie sie do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,
naruszanie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatéw o charakterze pornograficznym,

zabér mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urza-
dzen, a takze innych $rodkéw stanowigcych wiasno$c¢ pracodawcy,
ujawnienie w sposéb nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniona.

IV. Okresowa ocena pracy

§23

Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kie-
rowniczym, podlega okresowej ocenie.

Oceny na piémie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzado-
wego, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie cz¢$ciej niz raz na 6 miesigcy.
Ocena dotyczy wywigzywania sie przez pracownika samorzadowego
z obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnos$ci na zajmowanym stanowi-



sku oraz obowigzkéw okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

4. Bezposredni przetozony dorecza ocene niezwiocznie ocenianemu pracowni-
kowi.

5. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie,
ktore wnosi sie do wéjta w terminie 7 dni od dnia doreczenia przedmiotowe;j
oceny.

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

7. W przypadku uwzglednienia odwotania oceng zmienia sig albo dokonuje sie
oceny po raz drugi.

8. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzgdowego negatywnej oce-
ny, ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uplywie 3 miesie-
cy od dnia zakoriczenia poprzedniej oceny.

9. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktérej mowa w ust. 8, skutkuje
rozwigzaniem umowy o prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§ 24

Pracodawca okresli w drodze zarzgdzenia sposéb dokonywania okresowych
ocen, okresy, za ktére jest sporzadzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych
jest sporzadzana ocena, oraz skale ocen, bioragc pod uwage potrzebe prawi-
dtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania urzedu.

V. Nieobecnos$ci i inne zwolnienia od pracy

§ 25

1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pra-
cownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowa-
dzgca sprawy kadrowe.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami,
pracownik jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub
osobe prowadzacg sprawy kadrowe o przyczynie  nieobecno$ci
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (tele-
fonicznie, faksem, pocztg elektroniczng), lecz nie pézniej niz w dniu nastep-
nym, osobiscie lub przez inne osoby.

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

4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub sp6z-
nienie do pracy, przedstawiajac niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu
lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na 23-
danie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozli-
wiajgce stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobec-
no$¢ w pracy sa:

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



2) decyzja wtasciwego parnstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgod-
nie z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniaja-
cych koniecznoéé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
zdrowym dzieckiem do lat 14 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia
Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, or-
gan administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajacg stawienie sig
pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej za-
konczonej w takim czasie, Zze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 go-
dzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych

mowa W ust. 5 w punktach 1-6, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢

nieobecno$é, doreczajac stosowny dokument najpézniej w dniu przystapienia

do pracy.

§ 26

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

.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie

przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpra-

cowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 27

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wy-
nagrodzenia w wymiarze:

—~ 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgo-
nu i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma
lub macochy,

— 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego sio-
stry, brata, teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozosta-
jacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastepnych przed
lub po zdarzeniu uzasadniajacymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystg-
pienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wy-
poczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu



choroby, to nie przystugujg mu zwolnienia okolicznosciowe oméwione
W niniejszym paragrafie.

§ 28

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie
sktada wtasnoreczny podpis.

- Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg
W zeszycie wyjsé.

. Lista obecnos$ci oraz zeszyt wyjsé znajdujg sig¢ u osoby prowadzgcej sprawy
kadrowe.

VL. Urlopy pracownicze

§ 29

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i pfatnego urlopu wy-
poczynkowego w wymiarze i wediug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni do 10 Iat pracy,
— 26 dni po 10 latach pracy.

- Urlopu nie udziela sie w niedziele, $wieta okreslone w odrebnych przepisach,
dni wolne od pracy wynikajace z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym ty-
godniu pracy.

. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i $wieta (dozorca),
urlopu wypoczynkowego udziela sie w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie
z obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami
pracy.

. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela si¢ w dniach, lecz przelicza sie go
na godziny, przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.

. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do
urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§ 30

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzo-
wym podjecia pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kaz-

dym miesigcu pracy.

§ 31

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu ukon-

czenia:

— Zzasadniczej lub réwnorzednej szkoty zawodowej — przewidziany progra-
mem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;

— Sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;



— $redniej szkoty zawodowej dla absolwentéw zasadniczych szkot zawodo-
wych — 5 lat;

— $redniej szkoly ogdlnoksztatcacej — 4 lata;

— szkoty policealnej — 6 lat;

— szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od
ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w ktérym
byta pobierana nauka, badZ okres nauki, zaleznie od tego, co jest korzyst-
niejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wlicze-
niu podlega takze ten niezakoriczony okres zatrudnienia w cze$ci przypada-
jacej przed nawigzaniem stosunku pracy u danego pracodawcy. Wliczenie
jest mozliwe po przedtozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia
od innego pracodawcy.

§ 32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalenda-
rzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym
planem urlopéw, w ktérym planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami
tzw. urlopu na zadanie.

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

3. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 2, sklada sie bezposrednio Sekretarzowi
Gminy.

4. Sekretarz Gminy przekazuje pracownikowi niezwtocznie, nie p6zniej niz na 2
dni przed rozpoczeciem urlopu, decyzje o udzieleniu urlopu lub nie.

5. Nieprzekazanie pracownikowi informaciji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy trak-
towaé jako wyrazenie zgody na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym
we wniosku.

6. W sytuaciji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystac¢ urlopu
do konca roku, w ktérym nabyt do niego prawo ma mozliwo$¢ przesunigcia
wykorzystania urlopu do 30 wrzes$nia roku nastepnego.

§ 33

Za wtasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypo-
czynkowych przez podleglych pracownikéw, odpowiada bezposredni przetozo-
ny.

§ 34

Urlop moze byé na wniosek pracownika podzielony na czgsci. Co najmniej jed-
na cze$é urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalenda-
rzowych, do ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wol-
ne od pracy przypadajgce przed, w trakcie i po zakoriczeniu korzystania przez
pracownika z urlopu wypoczynkowego.



§ 35

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpié na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz — w szczegdinych
przypadkach — na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnosé
pracownika mogtaby spowodowaé zaktécenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego
obecnoéci w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili roz-
poczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢é koszty poniesione
przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

§ 36

Postanowienia § 35 stosuje sie rowniez w przypadku nieudzielenia pracowni-
kowi urlopu wypoczynkowego zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warun-
kiem zwrotu kosztow jest udokumentowanie przez pracownika faktu poniesienia
szkody.

§ 37

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

§ 38

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego,
jak izalegtego, pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu
Z powodu przej$cia na emeryture lub rente inwalidzka.

§ 39

1. Pracownik moze wykorzystaé 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskaza-
nym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktéorym mowa w ust. 1, pracownik
winien w miare mozliwosci poinformowaé pracodawce przed wykorzystaniem
przedmiotowego urlopu, najpézniej do godz. 10,00 w dniu w ktérym powinien
Swiadczy¢ prace, a skorzystat z ,urlopu na Zzgdanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia nor-
malnym urlopem zalegtym, do ktérego stosuje sie ogolne zasady dotyczace
urlopéw wypoczynkowych.

§ 40

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny,
jedynie wtedy gdy wykorzystat w catosci urlop wypoczynkowy.

§ 41
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub fi-
nansowanych przez urzad:

1) pracownik moze byé kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek
pracodawcy lub pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest w nastepujgcy sposob:

~ jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig
$wiadczenia pracy),

— jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.



VII. Czas pracy
§ 42

. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji praco-
dawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywa-
nia pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢
gotowy do wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy.

. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.

§43

. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidio-
wego ustalenia wynagrodzenia za prace iinnych $wiadczen zwigzanych
z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze noc-
nej, w niedziele i $wieta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu
pracy w pieciodniowym tygodniu pracy - wrozliczeniu dobowym
i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

.W stosunku do pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zakia-
dem pracy nie ewidencjonuje sie godzin pracy.

. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zada-
nie.

§ 44

.Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe
i przecietnie 40 godz. tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu
pracy.

.Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego

badz umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci wynosi 7 godzin na dobe

i przecietnie 35 godzin tygodniowo, w przecietnie pieciodniowym tygodniu

pracy.

. Pracownik niepetnosprawny sktada do pracodawcy o$wiadczenie o przysta-

pieniu do pracy godzine pézniej lub o zakonczeniu pracy godzing wczesniej

niz pozostali pracownicy, ktérych czas pracy wynosi 8 godzin na dobe.

. W uzasadnionych przypadkach mogg by¢ zastosowane rozkiady czasu pra-

cy, w ktorych dopuszczalne jest przedtuzenie wymiaru czasu pracy do 12

godz. na dobe przy zachowaniu 40 godz. $redniotygodniowego wymiaru

czasu pracy, w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy. Zapis ten nie do-
tyczy pracownikéw niepetnosprawnych

§45

.Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajgcym
z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

. Kazde $wieto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu
pracy pracownika o obowigzujacg go dobowa norme czasu pracy. Dla pra-
cownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wy-
miar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.



§ 46

Pracownicy urzedu, swiadczg prace od wtorku do czwartku w godzinach 730—
156%0, w poniedziatek od 73°- 17°° a w piatek od 73°-14°°, a pracownicy posiada-
jacy orzeczenie o niepetnosprawnosci o stopniu umiarkowanym lub znacznym
zgodnie ze ziozonym o$wiadczeniem, o ktéry mowa w § 44 ust. 3.

§ 47

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i koriczenia pracy,
pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala Sekretarz
Gminy.

§ 48

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegélnymi potrzebami urzedu pracownicy
zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych moga zostaé zobowiagzani do po-
Zostawania poza urzgdem w gotowosci do pracy, petnig tzw. dyzur pod tele-
fonem. Zgode na petnienie ,dyzuréw pod telefonem” wydaje wéjt lub jego za-
stepca na podstawie pisemnego i uzasadnionego merytorycznie wniosku.

2. Czas petnienia ,dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa pracownika
do odpoczynku dobowego lub tygodniowego.

§ 49

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracowni-
kowi przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktérg wlicza sie do cza-
Su pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje si¢ w porozumieniu
Z pracownikami.

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych
majg prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do cza-
su pracy lub do innej pracy, ktéra nie bedzie powodowaé takich ucigzliwosci
jak wskazana praca.

3. Kwalifikacji stanowisk pracy do uznanych za stanowiska pracy przy kompute-
rze dokonuje komoérka bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 50

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

2. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz.
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godz. nieprze-
rwanego odpoczynku dobowego.

§ 51

1. JeZeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy
jest zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz w niedziele i $wieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pra-
cownikow samorzadowych sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi
statej opieki lub opiekujacych sie dzieémi w wieku do 4 lat.



§ 52

1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy,
wynikajacy z obowigzujacego pracownika systemu irozktadu czasu pracy,
stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub

zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub érodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegolnych potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych
wust. 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdinego pracownika 416
godz. w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbo-
wych, nie moze przekroczyé przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu praco-
dawcy zaktadem pracy.

§53

1. Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, tj. wojt, za-
stepca wojta oraz skarbnik gminy, sekretarz gminy, a takze kierownicy wyod-
rebnionych komérek organizacyjnych, wykonujg, w razie koniecznosci, prace
poza normalnymi godzinami pracy.

2. Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych przystuguje jednak
prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadlicz-
bowych przypadajgcych w niedziele, $wigto, dni wolne od pracy wynikajace
z przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

3. Do kierownikéw wyodrebnionych komérek organizacyjnych, o ktdrych mowa
w ust. 1 i 2, zalicza sie: sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika urze-
du stanu cywilnego.

§ 54

1. Za prace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzi-
ng 7° w tym dniu a godzing 7% dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22% a 6% dnia
nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wie-
ta i w porze nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za
prace w niedziele i $wieta okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy.

§ 55

1.Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze byc
udzielony czas wolny wg zasady ,godzina za godzing”, ktéry — na wniosek
pracownika — moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

2. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest tacznie z ewidencja
czasu pracy pracownika.



3. Udzielenie czasu wolnego w sytuacii wskazanej w ust. 1 odbywa sie do kon-
ca danego okresu rozliczeniowego.

VIIl. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alko-
holu, narkotykéw, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dziataniu
odurzajacym

§ 56

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez
podlegtych pracownikoéw obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich prze-
tozonych tych pracownikéw.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy oséb, kto-
rych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uza-
sadniajg to inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozy-
wania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przefozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zgtaszania pracodawcy
i osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia przez pra-
cownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania si¢ wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, za-
réwno w celu $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub
innej usprawiedliwionej niecbecnosci, zwalniajgcej od obowigzku $wiadcze-
nia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracownik winien tele-
fonicznie lub za posrednictwem os6b trzecich komunikowaé sie ze swoim
przetozonym albo tez z komérka organizacyjng urzedu, ktéra jest wtadna do
zatatwienia sprawy.

6. Kontroli trzezwosci dokonuje sie w obecnosci bezposredniego przetozonego
pracownika.

7. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrza-
dem przez pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazgdaé pobrania krwi w celu okreélenia swojego stanu
trzezwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy
stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia
kosztéw badan cigzy na pracowniku.

10. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych
paralekéw sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za
naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§ 57

1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokét, ktéry powinien
zawierac:
— dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0g6lng o zgtoszeniu,
— okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,



— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzez-
wosci oraz opis sposobu i okolicznoéci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

— wskazanie dowodoéw, np. swiadkow,

— date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajacej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,

— zatgczone dowody, w tym protokoly przestuchan $wiadkéw, wyniki badan
na zawarto$¢é alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

. Protokot przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygo-

towuje propozycje decyzji personalnych.

§ 58

. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiada-
nie narkotykéw przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na
terenie zakfadu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciezkie
naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez
lekarza na recepte, oile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. §rodkéw, ich wptywu
na reakcje organizmu, mozliwos¢é podejmowania decyzji, wypetniania obo-
wigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym
swego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy
zostang przedstawione odpowiednim wiladzom celem podjecia stosownych
czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 59

. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w przedostatnim dniu miesigca, za kto-
ry nalezne jest wynagrodzenie.

. Jezeli przedostatni dziern miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagro-
dzenie za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.

. Zasitki z ubezpieczenia spofecznego wyptacane sa w terminie wyptaty wyna-
grodzenia za prace wskazanego w ust. 1.

. Premie miesieczne wyptacane sg w terminach wskazanych w ust. 1 i 2.
. Szczegbtowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.
§ 60

. Wynagrodzenie za prace i zasitki z ubezpieczenia spotecznego przekazywa-
ne sg pracownikowi na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.



2. Termin wyptaty uwaza sie za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych
w§ 59 wynagrodzenie (zasitek) znajdzie si¢ na rachunku pracownika
w banku i pracownik bedzie mégt nim dysponowaé.

§ 61

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczeri pienieznych ze stosun-
ku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica,
ktorg zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo zaktadu pracy, osoby naliczajg-
ce iwyplacajgce przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujagce sie sprawami
ubezpieczen spolecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby
administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 62

1. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spo-
teczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od osob fizycznych — podlegaja
potrgceniu tylko nastepujgce naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na zaspokojenie
$wiadczen alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie nalezno-
$ci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy.

. Potraceri dokonuje sie w kolejnosci podanej w ust. 1.

3. Potracenia moga by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:

1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech pia-
tych wynagrodzenia,

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcania zaliczek pienieznych —
do wysokos$ci potowy wynagrodzenia.

4. Potracenia, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 2 nie moga w przekraczaé potowy
wynagrodzenia, atgcznie z potraceniami, o ktérych mowa w ust. 1 pkt 1 -
trzech pigtych wynagrodzenia. Niezaleznie od tych potracen kary pieniezne
potraca sie w granicach okreslonych w art. 108 Kodeksu pracy.

5. Nagroda z zaktadowego funduszu nagréd, dodatkowe wynagrodzenie roczne
podlegajg egzekucji na zaspokojenie $wiadczen alimentacyjnych do petnej
wysokosci.

6. Z wynagrodzenia za prace odlicza sig, w peinej wysokosci, kwoty wyptacone
w poprzednim terminie ptatnosci za okres nieobecnosci w pracy, za ktory
pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

7. Potrgcen naleznosci z wynagrodzenia pracownika w miesigcu, w ktérym sa
wyptacane skiadniki wynagrodzenia za okresy diuzsze niz 1 miesigc, doko-
nuje sig od {gcznej kwoty wynagrodzenia uwzgledniajgcej te sktadniki wyna-
grodzenia.

N

§ 63

1. Wolna od potracer jest kwota wynagrodzenia za prace w wysokosci:

1) minimalnego  wynagrodzenia za prace, ustalanego na podstawie odreb-
nych przepiséw, przystugujgcego pracownikom zatrudnionym w petnym
wymiarze czasu pracy, po odliczeniu sktadek na ubezpieczenia spoleczne
oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych — przy potrgcaniu



sum egzekwowanych na mocy tytutébw wykonawczych na pokrycie nalez-
nosci innych niz $wiadczenia alimentacyjne,

2) 75% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potracaniu zaliczek pie-
nieznych udzielonych pracownikowi,

3) 90% wynagrodzenia okreslonego w pkt 1 — przy potrgcaniu kar pienigz-
nych przewidzianych w art. 108.

2. Jezeli pracownik jest zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy, kwoty
okreélone w ust. 1 ulegajg zmniejszeniu proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy.

§ 64

1.Przy zachowaniu zasad okreslonych w§ 62 potrgcen na zaspokojenie
swiadczen alimentacyjnych pracodawca dokonuje réwniez bez postepowania
egzekucyjnego, z wyjatkiem przypadkéw, gdy:

— $wiadczenia alimentacyjne majg by¢ potracane na rzecz kilku wierzycieli,
atgczna suma, ktéra moze by¢ potracona, nie wystarcza na petne pokry-
cie wszystkich naleznosci alimentacyjnych,

— wynagrodzenie za prace zostato zajete w trybie egzekucji sadowej Iub
administracyjnej.

2. Potrgcen, o ktérych mowa w ust. 1, pracodawca dokonuje na wniosek wie-
rzyciela na podstawie przediozonego przez niego tytutu wykonawczego.

§ 65

1. Naleznoéci inne niz wymienione w§ 62 ust. 1 i7 moga by¢ potrgcane
z wynagrodzenia pracownika tylko za jego zgoda wyrazong na piSmie.
2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 wolna od potragcer jest kwota wynagro-
dzenia za prace w wysokosci:
— okreslonej w § 63 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu naleznosci na rzecz pra-
codawcy,

— 80% kwoty okreslonej w § 63 ust. 1 pkt 1 — przy potracaniu innych nalez-
nos$ci niz okreslone w pkt 1.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 66
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow
i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpoza-
rowej.

§ 67

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

— organizowa¢ prace w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

— kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydaé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze,
a takze $rodki ochrony indywidualnej w tym dofinansowanie do okularéw ko-



niecznych do pracy przy komputerze, raz na dwa lata do kwoty 350,00 zio-
tych.

— wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowy-
wanie odziezy iobuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz
przydzielanych mu narzedzi pracy.

§ 68

1.Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony
w zakresie znajomosci przepiséw bhp, ochrony przeciwpoZzarowej, dotycza-
cych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, kto-
re wigze si¢ z wykonywang praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

— komédrka bhp - instruktaz ogéiny,
— bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownikéw administracyjno-biurowych
nie jest wymagane na podstawie § 22 Kodeksu pracy. Nie dotyczy to pracow-
nikéw zaliczonych do pracodawcéw i kierownikéw komérek organizacyjnych,
ktorzy przedmiotowe szkolenie winni ukoriczy¢ w przeciagu 6 miesiecy od
daty zatrudnienia, a kolejne co 5 lat.

4. Szkolenia okresowe dla stanowisk robotniczych powinny byé przeprowadzo-
ne w ciggu 12 miesigcy od daty zatrudnienia, a kolejne co 3 lata.

5. Szkolenia okresowe w zakresie bhp prowadzg wyspecjalizowane jednostki
Z zewnatrz.

6. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika
na pismie.

7. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych
umiejetnosci.

8. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 69

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegbinych komoérkach
organizacyjnych ponosi pracodawca, ktory jest w szczegéblnosci zobowigzany
do:

— Zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

— zapewnienia pracownikom odziezy iobuwia roboczego, atakze S$rodkéw
ochrony indywidualnej oraz dopilnowania, aby te $rodki byly stosowane
zgodnie z przeznaczeniem,

— organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w spos6b zabezpieczajgcy
przed wypadkami ichorobami zawodowymi i schorzeniami Zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy,

— zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpo-
wiedniego wyposazenia technicznego,

— zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikéw przepiséw
i zasad bhp.



§70

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego

pracownika. W szczegoélnosci pracownik obowigzany jest:

— znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

— wykonywaé¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przefozonych,

— dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek
i tad w miejscu pracy,

— uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, atakze Srodkéw
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

— poddawac¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac si¢ do za-
lecen lekarskich.

§71

1. Pracownikom przydzielana jest odziez i obuwie robocze do statego indywi-
dualnego uzytkowania.

2. Pracownicy otrzymuja przystugujaca im odziez i obuwie robocze z dniem
przystgpienia do pracy, z tym ze okres uprawnienia do jej przydziatu liczy sie
od dnia podjecia pracy.

3. Przydziat nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie
przedmiotéw zuzytych.

4. Obowigzkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielo-
nych mu $rodkéw ochrony indywiduainej, odziezy iobuwia roboczego,
a takze uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu pracy.

§72

1. Pracownik posiadajgcy umowe o prace okreslajacg jego stanowisko pracy
zgtasza sie do kierownika zatrudniajgcej go komorki organizacyjnej, gdzie
otrzymuje informacje o przystugujgcych mu uprawnieniach do odziezy
i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej.

2. Wymagane sorty odziezowe pracownik pobiera od pracownika odpowiedzial-
nego za zakup odziezy.

3. Pracownikom zatrudnionym w niepetnym wymiarze czasu pracy przediuza
sie okres uzywalnos$ci przydzielonych przedmiotéw proporcjonalnie do czasu
pracy.

§73

1. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik jest zobo-
wigzany zwrocic¢ pracodawcy przydzielone mu przedmioty.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pra-
cownikowi przedmiotéow wskazanych w § 71 — po sporzadzeniu protokotu
zniszczenia — pracodawca obowiazany jest wydaé pracownikowi inne przed-
mioty.



3. Jesli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie nastapito z winy pracow-
nika, jest on zobowigzany uiscié kwote réwna niezamortyzowanej czesci war-
tosci tych przedmiotow.

4. Protokét sporzadza pracownik komorki bhp i akceptuje przetozony pracowni-
ka.

§74

Sprawy wydania pracownikom odziezy roboczej i obuwia roboczego, a takze
srodkéw ochrony indywidualnej, biezgcego prowadzenia kartotek ewidencyj-
nych osobistego wyposazenia pracownikéw prowadzi stanowisko pracy ds. go-
spodarki komunalnej i ochrony $rodowiska.

§75

1. Bezpos$redni przetozony dopuszcza pracownika do pracy po wydaniu mu
wymaganych srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego.

2. W razie zmiany stanowiska lub charakteru pracy pracownika kierownik ko-
morki zawiadamia niezwlocznie osobe wydajacg $rodki ochrony Indywidual-
nej o aktualizacji wyposazenia pracownika wg nowego zaszeregowania.

§76

W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynno$ciami przewidziany-
mi dla okreslonego stanowiska wykonuje stale dodatkowe czynnos$ci wymaga-
jace, dodatkowego wyposazenia w odziez i sprzet — nalezy uzupetnic¢ jego wy-
posazenie do zakresu normy przystugujgcej dla tego stanowiska pracy.

§77

1. Nie wolno przydzielaé pracownikom odziezy i obuwia roboczego niespetnia-

Jjacych wymagan okreslonych w Polskich Normach.

2. Wydane pracownikom do uzytkowania $rodki ochrony indywidualnej musza
posiada¢ swiadectwo zgodnosci.

§78
W urzedzie obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
§79

Podczas upatéw pracodawca Zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne
W postaci wody mineralne;j.

§ 80

W celu zapewnienia pracownikom zakiadu pracy w petni bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzegaé
W szczegolnosci postanowien:

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczerstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973),

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogdinych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (t.j. Dz.U.
z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),



— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach transpor-
towych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1139).

XI. Zasady bezpieczenstwa w okresie epidemii

§ 81

1. W okresie epidemii nalezy stosowaé szczegblng higiene.
2. Pracodawca zobowigzany jest do:
1) wyposazenia pracownikéw w maseczki i rekawiczki jednorazowe, ptyny de-
zynfekujgce oraz przegrody plastikowe na stanowiskach pracy,
2) wyposazenia tazienek w srodki higieniczne, takie jak:
a) mydto (niekoniecznie antybakteryjne — kazde spetni swojg funkcje, jezeli
rece beda umyte zgodnie z zaleceniami
b) reczniki papierowe,
c) papier toaletowy,
d) ptyn do dezynfekciji,
3) odpowiedniej dezynfekcji powierzchni wspdlnych (blatéw, stotéw, klamek,
poreczy, klawiatury, uzytkowanego sprzetu i urzgdzen),
4) w miare mozliwoéci zlecania pracy zdalnej pracownikom, ktérych charakter
pracy na to pozwala oraz tym pracownikom, ktérzy powrdcili z miejsc zagrozo-
nych.
3. W okresie epidemii pracownicy zobowigzani sg do:
1) stosowania instrukcji bhp mycia i dezynfekcji rak znajdujgcych si¢ w miej-
scach przeznaczonych do wykonywania tych czynnosci,
2) czestego wietrzenia pokoi, dbania o czysto$¢ swojego stanowiska pracy,
3) zalecania kontaktu telefonicznego oraz w formie elektronicznej, ogranicze-
nia kontaktu bezposredniego z innymi pracownikami,
4) informowania klientéw o zasadach funkcjonujgcych na terenie urzedu i
przypominania o zasadach higieny.
4. W okresie epidemii spotkania i szkolenia odbywajg sie wylgcznie w formie on-line
(wideokonferencije).
5. W przypadku wystgpienia objawow zakazenia (gorgczka, kaszel, dusznosci) naste-
powaé bedzie natychmiastowe odseparowanie pracownika od wykonywania czynno-
$ci w zaktadzie pracy.

§ 82

1. W czasie trwania epidemii lub zagrozenia epidemiologicznego pracodawca moze
wydaé polecenie wykonywania pracy zdalnej z wtasnej inicjatywy lub na wniosek
pracownika.

2. Polecenie pracy zdalnej moze by¢ wydane jedynie wowczas gdy rodzaj i charakter
pracy, warunki techniczne oraz warunki bezpieczenistwa i higieny pracy istniejgce
poza miejscem statego wykonywania pracy umozliwiaja jej wykonywanie w sposob
zdalny.

3. Polecenia pracy zdalnej nie wydaje sig, jezeli z uwagi na prawidtowe i efektywne
funkcjonowanie stanowiska pracy wymagana jest obecno$¢ pracownika w siedzibie
Urzedu Gminy.



4. Organizujac prace poszczegolnych stanowisk bezposredni przetoZzony moze podzie-
li¢ pracownikéw na zespoty pracujgce naprzemiennie w trybie zdalnym i stacjonar-
nym bez mozliwosci bezposredniego kontaktu pomigdzy pracownikami wchodzacy-
mi w sktad tych zespotéw (praca hybrydowa).

5. Bezposredni przetozony moze odwotaé polecenie pracy zdalnej lub skrécié czas jej
trwania w kazdym czasie.

6. Pracownik, ktéry otrzymat polecenie pracy zdalnej:

1) podaje przetozonemu numer telefonu, pod ktérym bedzie dostepny w czasie wy-
konywania pracy zdainej,

2) zgtasza do informatyka Urzedu Gminy potrzebe skonfigurowania stuzbowej pocz-
ty elektroniczne;j,

3) pracownik wykonuje prace zdalng przy uzyciu stuzbowego komputera przenosne-
go lub komputera prywatnego

4) pracownik musi posiadaé na komputerze prywatnym zaktualizowane oprogramo-
wanie antywirusowe

7. Wykonujac prace zdalng pracownik ma obowigzek:

1) zorganizowania stanowiska pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higienicz-
ne warunki pracy oraz bezpieczenstwo przeciwpozarowe,

2) pozostawania w dostepnosci pod podanym numerem telefonu,

3) biezgcego sprawdzania stuzbowej poczty elektronicznej

4) przestrzegania ustalonego systemu i rozktadu czasu pracy i wykorzystywania go
W petni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych,

5) chroni¢ pobrane dokumenty przed utrata, uszkodzeniem lub udostepnieniem oso-
bom trzecim

6) chroni¢ komputer przed dostepem osobom trzecim, a w razie odej$cia od kompu-
tera zablokowaé dostep do niego i zabezpieczy¢ dokumenty

§ 83

1. W sytuacji, gdy pracownik i jego rodzina przebywajg na kwarantannie na podstawie
decyzji paristwowego powiatowego inspektora sanitarnego — pracownik zobowigza-
ny jest poinformowag o tym fakcie przetozonego za posrednictwem systeméw tele-
informatycznych lub systeméw tacznosci w tym przez telefon,

2. Pracownik w ciggu trzech dni roboczych od dnia zakoriczenia obowigzkowej kwa-
rantanny skiada pracodawcy pisemne oéwiadczenie potwierdzajgce odbycie obo-
wigzkowej kwarantanny. Oswiadczenie mozna ztozy¢ za posrednictwem systemow
teleinformatycznych lub systeméw tacznosci. Oswiadczenie to stanowi dowod
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy w okresie odbywania obowigzkowej kwa-
rantanny i powinno zawierag:

a) imie i nazwisko,

b) numer PESEL

c) dzien rozpoczecia odbywania obowigzkowej kwarantanny i dzien jej zakonczenia,
d) podpis pracownika, ktéry odbyt obowigzkowsa kwarantanne

3. W celu wyptaty wynagrodzenia pracownikowi, ktéry przebywa na obowigzujacej
kwarantannie przystuguje wynagrodzenie wyliczone w taki sposéb, jak za okres nie-
zdolnoéci do pracy z tytutu choroby, o ktérym mowa w art. 92 kodeksu pracy



XIi. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 84

1.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa ihigieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno sanitarnych pracodawca moze stosowac:
— kare upomnienia,

— kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawie-
dliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alko-
holu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac kare pieniezng.

3. Kary porzadkowe moze stosowaé wéjt, a pod jego nieobecnos¢ jego zastep-
ca.

4. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak iza kazdy dzien nieusprawiedli-
wionej nieobecnoéci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie
pracownika, a kary pieniezne tgcznie nie mogg przewyzszaé dziesigtej czesci
wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wypfaty.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpie-
czenstwa i higieny pracy.

6. Kara nie moze byé¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiado-
mos$ci o0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od
dopuszczenia sie naruszenia.

7. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,
z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

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

9. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazu-
jac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujgc o prawie zgloszenia sprzeciwu
i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

10.Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegélno$ci rodzaj narusze-
nia obowigzkéw pracowniczych, stopiern winy pracownika i jego dotychcza-
sowy stosunek do pracy.

11. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracow-
nik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprze-
ciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wéjt, a pod jego
nieobecno$é jego zastepca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia
jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

12. Pracownik, ktéry wni6st sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomie-
nia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zasto-
sowanej wobec niego kary.



13.W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdcié pra-
cownikowi réwnowarto$¢ kwoty tej kary.

14.Kare uwaza sig¢ za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze,
z wiasnej inicjatywy uznac¢ kare za niebyta przed uptywem tego terminu.

15. Postanowienia ust. 14 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprze-
ciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

16. Natozenie kary porzgdkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii
oraz moze by¢ przestankg nieprzyznania nagrody.
§ 85
Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang
jest w szczegélnosci:
— nhiesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

— nieusprawiedliwiona nieobecnosé lub nadmierne spoéznianie powodujace
dezorganizacje pracy,

— nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wy-
padku albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

— opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub
sekretarza gminy ,

— wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzch-
nikw,

— dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich ob-
owigzkow, np. wszelkie préby handluy, akwizyciji, reklamy, agitacji politycznej
itp.,

— naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw Iub interesantow.

XIll. Nagrody i wyréznienia
§ 86

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie,

a w szczegoInosci wzorowe wypetnianie obowigzkow pracowniczych, prze-
jawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci,
moga by¢ przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
— hagroda pieniezna,
— pochwata pisemna,
— pochwata publiczna,
— dyplom uznania.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje woit.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia skfada sie do akt
osobowych pracownika.



XIV. Ochrona rodzicielstwa

§ 87

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz.
na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak
rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

§ 88

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
— w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze ze
wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywacé pracy dotychczasowej.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 89

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw
w pracy po 45 minut kazda.

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy taczone, co
moze skutkowaé pozniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wcze-
$niejszym jej zakoriczeniem.

§ 90

1. 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.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

§91

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet, a w szczegdéInosci kobiet w cigzy, przy pracach i
w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz prac szcze-
gélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 92

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub pos$rednia,
w szczegoblnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos$¢, rase, religig, na-



rodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie et-
niczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§93

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie:

nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;,

— warunkéw zatrudnienia,

awansowania,

— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegobInosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowg, pochodze-
nie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, atakze bez wzgledu na za-

trudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w petnym lub
W niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza niedy-
skryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezpoéredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

§ 94

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznico-
wanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj.
ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania politycz-
ne, przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje sek-
sualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lo-
ny albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest
w szczegoblnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwigzanych z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifi-
kacje zawodowe,

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

§ 95

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz mi-
nimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepi-
séw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytutu naru-
szenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawag
niekorzystnego traktowania pracownika, atakZze nie moze powodowaé ja-
kichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi€ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.



3. Postanowienia ust. 2 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujgcych  ztytutlu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

XVLI. Inne postanowienia

§ 96

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektroniczne;j i internetu w urzedzie
do celéw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé¢ na komputerach bedgcych wiasno$cig
pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracowni-
kéw postanowien ust. 1 2.

§ 97

1. Po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informa-
cji nalezy zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.

2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji nie-
jawnych w urzedzie okreslajg odrebne przepisy.

§98

1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych
przed dostepem oséb trzecich.

2.Za zabezpieczanie pomieszczen w czasie godzin pracy odpowiadajg pra-
cownicy natomiast po pracy sprzataczka.
§ 99

Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niesto-
sownych w stosunku do przetozonych, wspétpracownikéw, podwiadnych oraz
oso6b trzecich.

§ 100

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:
— zajmowac sie zadnymi czynnos$ciami niezwigzanymi z pracg,
— pali¢ tytoniu (obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urze-
du).
§ 101

Pracownik nie powinien:

— wykorzystywa¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej kore-
spondenciji,

— wykorzystywac urzadzen tgcznosci w zaktadzie pracy, jak telefon ifaks, do
celéw prywatnych.

§ 102

1. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod
warunkiem, ze:



— Czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,
— dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg
korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia
partii politycznych i przynaleznosci do nich.

XVII. Postanowienia koricowe

§103

W sprawach nieuregulowanych W niniejszym regulaminie majg zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzado-
wych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 104

Z dniem wejscia w Zycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasowy regu-
lamin pracy.

§ 105

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomo-
$ci pracownikdéw.

2. Pracownicy obowigzani sg niezwlocznie zapoznaé sie z postanowieniami
regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sa podpisaé stosowne
o$wiadczenie.
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