ZARZADZENIE NR ./ © 6
WOJTA GMINY KUZNIC
z dnia. A& Crerdco, X006,

w sprawie Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kuznica

Na podstawie art. 104, 104" i 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94, ze zm.) coraz ustawy z dnia 22 marca 1990 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593, ze zm.)
zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Kuznica stanowigcy zatacznik do
zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.




REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KUZNICA

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1.

§ 2.

Postanowienia Regulaminu Pracy dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
rodzaj wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.

§3.
Nlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy KuZnica,
2) Urzedzie — nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy KuZnica,
3) Wojcie —nalezy przez to rozumie¢ Wajta Gminy Kuznica dokonujacego za Pracodawce
czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy;

ROZDZIAL II
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKA SAMORZADOWEGO
§ 4.

I. Do obowiazkéw, pracownika samorzadowego nalezy dbalo$é¢ o wykonywanie zadan
publicznych %WQB'X oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu panstwa oraz

indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosei:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Urze¢du sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organow, instytucji i 0sOb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentoéw
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspoipracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

6) zachowanie si¢ z godno$cia w migjscu pracy 1 poza nia.

3. Ponadto do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy:
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1) sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktére
dotycza pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowsg o prace,

2) przestrzeganie ustalonego w Urzgdzie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego
porzadku,

3) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

4) dbanie o dobro Pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ Pracodawce na szkodg,

5) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspoélzycia spolecznego.
4. Pracownikom zabrania si¢:

1} spozywania na terenie Urzgdu napojow alkoholowych, przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzedu pod wplywem takich $rodkow
1 napojow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przetozonego sprzetu i materia}éw Pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem do c¢zynnoscl nie zwigzanych w wykonywang praca.

OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5.
1. Do podstawowych obowiazkéw Pracodawcy nalezy w szczego6lnosci:

1) zapewnienie z chwilg przyjecia pracownika do pracy stanowiska pracy oraz
urzadzenn i materialow niezbednych do wilasciwego wykonywania obowiazkéw
shuizbowych,

2) zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem czynnodci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak
rowniez osiaganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji wlasciwych efektow pracy,

4) organizowanie pracy w sposoéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
5) przeciwdziatanie dyskryminacjl w zatrudnieniu,

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w tym zakresie,

7) terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzen,
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8) ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji,
9) zaspakajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeb socjalnych pracownikow,
10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych ocen pracownikow,

11) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

12) wplywanie na ksztaltowanie w zakltadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego,
13) przeciwdzialanie mobbingowi,

14) rowne traktowanie pracownikdéw w zatrudnieniu.

2. Pracodawcy przyshuguje w szczegolnoscl prawo do:

1) korzystania z wynikéw wykonywane] przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

3) okredlenia zakresu obowigzkéw kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow
0 prace 1 przepisami.

§ 6.

W zwiazku z rozwigzaniem lub wygadnieciem stosunku pracy Pracodawca jest
obowigzany wyda¢ pracownikowi swiadectwo pracy w dniu, w ktérym nastgpuje
rozwigzanie lub wygasnigcie stosunku pracy.

Jezeli wydanie $wiadectwa pracy pracownikowli nie jest mozliwe, Pracodawca, nie
pdznie] niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy, przesyla $wiadectwo pracy
pracownikowi za posrednictwem poczty lub dorgcza go w inny sposéb.

ROZDZIAL 11X
CZAS 1 PORZADEK PRACY

§7.

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji Pracodawcy

w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

1.

§ 8.
W Urzedzie obowigzuje podstawowy system pracy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze

1.

przekroczy¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy w przyjetym dwumiesigcznym okresie rozliczeniowym, za wyjatkiem
pracownikéw uprawnionych do 7-godzinnego dnia pracy na podstawie odrebnych
przepisow.

§9.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.
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W podstawowym systemie czasu pracy dzien pracy trwa od 7.00 do 15.00.

3. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
pracy ustalaja przetozeni.

4. Na pisemny wniosek pracownika Wdjt, moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu

pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym jest objety.

§ 10.
W uzasadnionych przypadkach moga by¢ ustalone dodatkowe dni wolne od pracy za
odpracowaniem.
§11.

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych dopuszczalna jest w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegdlnych potrzeb Pracodawcy.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku 2z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust. 2 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 260
godzin w roku kalendarzowym.

§12.

1. Pracownikowi, na jego wniosek, za czas przepracowany ponad ustalong norme czasu pracy
moze by¢ udzielony czas wolny w tym samym wymiarze.

2. Udzielenie czasu wolnego za czas przepracowany ponad ustalona norme¢ czasu pracy moze
nastapi¢ bez wniosku pracownika. W takim przypadku Pracodawca udziela czasu wolnego
najpézniej do zakonczenia okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowe wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 13.
Pora nocna obejmuje osiem godzin pomigdzy godzinami 22.00 a 6.00.

ROZDZIAL IV

ORGANIZACJA 1 PORZADEK PRACY.
ZWOLNIENIA Z PRACY

§ 14.

1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem na liscie
obecnosci znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu.
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3.

Lista  obecno$ci  pracownikéw 1 stazystow  powinna  byé  codziennie
w godzinach rozpoczecia pracy kontrolowana odpowiednio przez: pracownika ds.
kadrowych.
Po zakonczeniu miesigca listy obecnosci sg dostarczane na stanowisko ds. kadrowych,
gdzie sa dalej przechowywane.

§ 15.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowiazkdéw stuzbowych.

§ 16.

Pracownik moze opuscié budynek Urzedu w czasie godzin pracy, w celu zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, po uzyskaniu zgody przetozonego.

W przypadku opuszczenia miejsca pracy, jezeli nie wigze sie to z opuszczeniem budynku,
pracownik informuje o tym najblizszego wspoélpracownika podajac jednoczesnie swoje
migjsce pobytu i czas powrotu. W przypadku gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam,
obowigzany jest umiesci¢ na drzwiach pokoju odpowiednia informacj¢ o przewidywanej
godzinie powrotu.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Termin i sposob odpracowania ustala
przelozony. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.

§17.

Pracownik zwolniony od pracy dla zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych
obowiazany jest dokonaé odpowiedniego wpisu w ksigzce ,,Ewidencja wyjéé w godzinach
stuzbowych”, prowadzonej 1 przechowywanej wedhug zasad ustalonych dla list obecnosci.

Przepis ust. 1 stosuje sie do zwolnier, o ktdrych mowa w § 20.
§18.

. Po godzinach pracy w budynku Urzedu pozostawaé mogg, za zgoda Wojta, tylko ci

pracownicy, ktérzy maja do wykonania pilne i terminowe prace oraz pracownicy
odpracowujacy czas zwolnienia od pracy.

Pracownicy, o ktérych mowa w ust. 2, obowiazani sa wpisa¢ czas 1 miejsce przebywania
(numer pokoju) w ksigzce kontrolnej znajdujacej si¢ na stanowisku ds. kadr.

. Zabrania si¢ pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy i w dniach

wolnych od pracy 0s6b niezatrudnionych w Urzgdzie.

§ 19.

Palenie tytoniu jest dopuszczalne wylacznie w miejscach do tego wyznaczonych, na

zasadach okreslonych odrgbnym zarzgdzeniem Wajta.

1.

!
1

§ 20.
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na wezwanie:
1)  organu wlasciwego w zakresie powszechnego obowigzku obrony,
2)  organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
3) sadui prokuratury,

4)  poligji lub organu prowadzacego postgpowanie w sprawie o wykroczenia,
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5) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyjnym,
karnym, przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen. Laczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

6)  wcharakterze §wiadka lub specjalisty w postepowaniu kontrolnym NIK.

7)  naczas niezbedny do przeprowadzenia okresowych badan lekarskich i szczepie
ochronnych,

8) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa.

2. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika; bedacego czlonkiem ochotniczej
strazy pozame) na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do
wypoczynku koniecznego po ich zakoriczeniu.

3. W razie skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pkt 1 — 6, ust.2
Pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajagce wysokos¢ utraconego wynagrodzenia za
czas zwolnienia od pracy, celem uzyskania przez pracownika rekompensaty pienig¢znej
z tego tytutu od wlasciwego organu.

§ 21.

Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia, w razie:

1) §lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,

3) slubu dziecka — 1 dzien

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry, brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby

pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka - 1 dzien.

ROZDZIAL V

URLOPY I DELEGACJE
§22.

Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

§ 23.

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt
prawo do urlopu.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem Pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca I kwartatu nastgpnego roku kalendarzowego.

1
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W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie Pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 24.

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

§ 25.

Pracownik podnoszacy kwalifikacje zawodowe korzysta z urlopu szkoleniowego lub
zwolnienia z czg¢sci dnia pracy na zasadach okreslonych w umowie zawartej z Pracodawca.

§ 26.

1. Wyjazdy pracownikdw w sprawach stluzbowych poza miejscowo$¢ statego miejsca pracy
mogg odbywac sie tylko na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji stuzbowych w rejestrze delegacji prowadzone
jest w sekretariacie Urzedu.

3. Delegacje podpisuje: Przewodniczacy Rady Gminy- Wojtowi, Wojt - pracownikom
Urzedu.

ROZDZIAY. VI

ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA PRZEZ PRACOWNIKOW
SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY

§27.

1. O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadome] pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przelozonego.

2. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie sie do
pracy, przedstawiajac przelozonemu ich przyczyny, a na zadanie takze odpowiednie
dowaody.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest zawiadomié¢ przelozonego
0 przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym dniu
nicobecnosci, nie pozniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiécie, przez inne osoby lub za
posrednictwem poczty. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla
pocztowego.

4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

1) niezdolnoscia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja
z powodu choroby zakaznej,

2} chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki

- pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnosé, doreczajae przelozonemu

zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu ponownego przystapienia do pracy.

§ 28.

1. Uznanie nicobecnoéci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy do
kompetencji Wéjta lub osoby przez niego upowaznione;.




2. Pracownik stawiajgc si¢ do pracy po wcezesniej nicusprawiedliwionym okresie
nieobecnosci jest obowiazany niezwiocznie podac przyczyne nicobecnosei na pismie.

§ 29,
Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalajg ich przelozeniu, kierujac sie zasada
sprawnego i prawidiowego wykonywania zadan Urzedu. Nieobecno$¢ pracownika nie moze
spowodowaé niewtasciwego lub nieterminowego zatatwienia sprawy.

ROZDZIAL VII

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
§ 30.

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku
pracy, warunk6w zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosei bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé,
rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb,
bezposrednio lub podrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcie w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje te moga by¢ uzasadnione innymi powodami.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

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

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takZze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze sekswalnym lub odnoszace si¢ do piei pracownika, ktoérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7. Za naruszenic zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. §-10,
uwaza si¢ réznicowanie przez Pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegélnosci:




1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pomini¢cie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacie
zawodowe - chyba, ze Pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

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

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw,

3) stosowaniu $rodkdw, ktére rdéznicujq sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

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

9. Nie stanowia naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w ust.1, przez zmniejszenie na korzysc¢ takich pracownikéow faktycznych nieréwnoscei,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10. Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rOwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dzialalnoscei prowadzonej w ramach kosciolow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

11. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej warto$ci.

12. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 11, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

13. Pracami o jednakowe]j warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrcbnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze
pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

14. Osoba, wobec ktorej Pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizsze] niz minimalne wynagrodzenie za
prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.
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15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytuhu naruszenia zasady

réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej

" wypowiedzenie przez Pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL VIII
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI
§ 31.

1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2.

Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej,
powodujace tub majace na celu ponizenie lub oémieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywotlal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od Pracodawcy

odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznana krzywdg.

. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢ od

Pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
prace, na podstawie odrgbnych przepisow.

. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy © prace powinno nastapi¢ na piSmie

z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL IX

WYPLATA WYNAGRODZENIA
— terminy, miejsce, czas i czestotliwos¢.

§ 32.

. Wynagrodzenie platne jest co miesiac z dotu, najpdzniej w przedostatnim dniu miesigea.

Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sig
w ostatnim dniu roboczym poprzedzajacym dzien wyplaty.
Premia pracownikom obstugi ptatna jest zgodnie z odrebnym Regulaminem premiowania.

§ 33.

Wryplata wynagrodzenia dokonywana jest w kasie Urzedu — w godzinach pracy kasy - do
rak pracownika, a w razie gdy nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia, do rak
osoby przez niego pisemnie upowaznione;.
Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane na jego
rachunek oszczgdnosciowo-rozliczeniowy.
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ROZDZIAL X

OCHRONA PRACY KOBIET

§ 34.
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych

dla zdrowia, okreslonych w rozporzadzeniu Rady Ministrow w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom z dnia 19 stycznia 1979 r. (Dz. U. Nr 4, poz. 18 z pézn. zm.),
a w szczegolnoscei:

[a—

1) Kobiety nie mogg by¢ zatrudniane do prac wymagajacych:
a) recznego przenoszenia i podnoszenia cigzardw powyzej 12 kg, a powyzej 20 kg -
przy pracy wykonywanej dorywczo,
b) wydatku energetycznego netto — na wykonanie pracy — powyzej 5000 KJ (1200 kcal).
2) Kobiety w ciazy nie moga by¢ zatrudniane:
a) przy pracach wiazacych si¢ z narazeniem na promieniowanie jonizujace,
b) przy pracach o zasiggu pol elektromagnetycznych o nat¢Zeniu przekraczajgcym
wartosci dla strefy bezpiecznej,
¢) przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godz. na dobe,
d) przy dzwiganiu ciezaréw powyzej 5 kg (po uplywie 6 miesigcy cigzy jest zabronione
wszelkie dzwiganie i podnoszenie cigzarow),
€) przy narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych,
f) przy pracach wymagajacych pozycji wymuszonej lub stojacej,
g) przy pracach stwarzajacych ryzyko urazéw fizycznych lub psychicznych.
3) Przepis pkt. 2) stosuje si¢ odpowiednio do kobiet karmigcych.

§ 35.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

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

Kobiety opiekujgcej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rdéwniez delegowaé poza state
miejsce pracy.

§ 36.

1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobietg w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronioncj kobictom w ciazy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzglgdu na stan
cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.

2. Stan c¢igzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§37.

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch pédlgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy. Pracownica karmigea wigce] niz jedno dziecko ma prawo do
dwdch przerw w pracy po 45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnione] na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie

przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
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ROZDZIAYL X1

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY
ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 38.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 39.

1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
2. Okoliczno$¢ szkolenia, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik potwierdza na pismie.

§ 40.

1. Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i1 obuwia roboczego, ktérych
stosowanie na okreslonych stanowiskach jest niezbedne oraz przewidywane okresy
uzytkowania odziezy 1 obuwia roboczego okresla odrebne zarzadzenie Pracodawcy.

2. Pracownikom przydzielane sa srodki higieny osobistej w ilosci i na zasadach ustalonych
odrebnie. '

3. Pracodawca jest obowigzany informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami — przed
zatrudnieniem pracownika, a takze w trakcie zatrudnienia, o ile zmieniaja si¢ czynniki
ryzyka lub stopien ryzyka zawodowego na danym stanowisku zostat okreslony w trakcie
trwania stosunku pracy.

~ ROZDZIAL X1I
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA
PRACOWNIKOW

§ 41.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bhp i ppoz, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecnos$ci w pracy oraz usprawiedliwienia nieobecno$ci w pracy, Pracodawca moze
stosowac: :

1) kare upomnienia;
2) kare nagany. :

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i ppoz., opuszczanie stanowiska
pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu Iub spozywanie alkoholu w czasie pracy, moze by¢ zastosowana rdwniez kara
pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika.

4, Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na cele socjalne.

\}\\
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§ 42.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwodch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

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

§ 43.

1. O zastosowaniu kary Wéjt lub upowazniona przez niego osoba zawiadamia pracownika na
pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 44.

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopienn winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.
§ 45.

1. Ukaranemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do Wojta w terminie 7
dni od zawiadomienia go o ukaraniu.

2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciggu 14 dni wystapi¢ do sgdu
o uchylenie natozonej wobec niego kary.

§ 46.

1. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé kare
za niebylg przed uptywem tego terminu

2. Przepis ust. 1 zdanie 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
Pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 47.

1. Pracodawca moze rozwigza¢ stosunek pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika
W razie:
1) cigezkiego naruszenia przez pracownika obowigzkow pracowniczych,
2) popelnienia przez pracownika przestgpstwa w czasie trwania stosunku pracy, ktére
uniemozliwia dalsze jego zatrudnienie.
2. Za ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych uwaza sig:
1) nieusprawiedliwiong nieobecnosé¢ w pracy powyzej 2 dni,
2) spozywanie alkoholu na terenie zaktadu pracy i przebywanie w miejscu pracy w stanie
nietrzezwosci,
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3) niewlasciwy stosunek do przetozonych, podwladnych i interesantow,
4) wykonywanie na terenie zakladu pracy czynnosci i prac nie zwigzanych z zadaniami

pracodawcy.
ROZDZIAL XIII
ODPOWIEDZIALNOSC MATERIALNA PRACOWNIKOW
§ 48.

Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil Pracodawcy szkode ponosi odpowiedzialnose
materialna wedtug zasad okreslonych w przepisach dziatu Kodeksu pracy.

§ 49.
1. Pracownik, ktoremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1) pienigdze, papiery warto$ciowe, druki $cistego zarachowania,

2) narzg¢dzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze odziez i obuwie robocze,
odpowiada w petnej wysokosci za szkode powstala w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokodci réwniez za szkod¢ w mieniu innym niz
okres$lone w ust. 1, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do wyliczenia sig.

§ 50.

Klucze do pomieszezen Urzgdu, w czasie pracy oraz po jej zakoficzeniu, powinny by¢
przechowywane w sposéb zabezpieczajacy je przed podrobieniem i kradzieza. Klucze nie
mogg pozostawaé w zamkach.

ROZDZIAL X1V
POSTANOWIENIA PRZEJSCIOWE I KONCOWE

§ 51.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Zmiana regulaminu moze nastapi¢ w trybie przewidzianym dla jego wydania.

3. Traci moc Regulamin Pracy Urz¢du Gminy KuzZnica z dnia 4’/'-7‘-7“%@2 / L//-‘Q]Zr
Y
§ 52.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzgdu.

§ 53.

1. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowiazany jest do zapoznania z regulaminem
pracy nowo zatrudnianych pracownikéw przed podjeciem przez nich pracy.
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2. Os$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, zaopatrzone w datg i podpis
pracownika przechowuje si¢ w aktach osobowych.

3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownikow zatrudnioﬁych w Urzedzie w dniu
wejscia Regulaminu w Zycie.

§ 54.

W sprawach nieuregulowanych Regulaminem zastosowanic maja odpowiednie
przepisy prawa.




