REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY
W PLOSNICY



ROZDZIAL |
Postanowienia ogolne

§1

1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy, zwany dalej regulaminem,
okreslajacy organizacje 1 porzadek wewnetrzny w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa 1 obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

2. Regulamin ustala, w szczego6lnos$ci:

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

obowigzki i uprawnienia pracodawcy,

obowigzki 1 uprawnienia pracownika,

system 1 rozktad czasu pracy,

termin, miejsce i czgstotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia za prace,

rodzaje prowadzonych ewidencji czasu pracy i sposob potwierdzania przybycia,
obecnosci 1 nieobecnosci w pracy,

zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy i spdznien oraz udzielania zwolnien
od pracy,

zasady ochrony pracy miodocianych 1 Kkobiet oraz uprawnienia zwigzane
z rodzicielstwem,

obowiazki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony p.pozarowej,
odpowiedzialnos$¢ porzagdkowa pracownika.

§2

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)

czasie pracy - nalezy przez to rozumieé¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Gminy w Plosnicy lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy,

2) jednostkach organizacyjnych urzedu - nalezy przez to rozumie¢ wyodrebnione

3)

4)

5)

6)

w strukturze urzedu referaty, samodzielne stanowiska pracy oraz Pion Ochrony
Informacji Niejawnych,

kodeksie pracy - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Ploénicy, za ktory
czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikow wykonuje Wojt
Gminy Plosnica,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikow samorzadowych zatrudnionych
w Urzegdzie Gminy w Ploénicy,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Ptosnica,

7) przetozonym - w zaleznosci od podporzadkowania, nalezy przez to rozumie¢ Wojta

8)

9)

Gminy Plo$nica, Sekretarza Gminy Plos$nica, Skarbnika Gminy Plo$nica,
Pelnomocnika ds. Ochrony Informacji Niejawnych,

regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin wynagradzania
pracownikow samorzadowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy w Plo$nicy
wprowadzony zarzadzeniem Wdjta Gminy Plosnica,

rozktadzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie czasu pracy
poprzez okreslenie godzin rozpoczynania i konczenia pracy w poszczeg6lnych dniach

pracy,

10) sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Plosnica,
11)skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Plosnica (gtownego

ksiggowego budzetu),



12) systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowigzujgcego
pracownikOw czasu pracy,

13) urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Plo$nicy,

14) ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

§3
1. Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikow.
2. Przed dopuszczeniem do pracy, pracownik zapoznaje si¢ z trescig regulaminu,
co potwierdza stosownym o$wiadczeniem, ktore dotacza sie do jego akt osobowych.

ROZDZIAL 11
Obowiazki i uprawnienia pracodawcy

§4

1. Podstawowe obowiazki pracodawcy okreslone zostaly w kodeksie pracy, przepisach
prawa pracy oraz ustawie.

2. Obowigzkiem pracodawcy jest rOwniez:

1) rowne traktowanie kobiet i me¢zczyzn w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w tym udost¢pnianie pracownikom
tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie pisemnej
informacji rozpowszechnionej na terenie urzedu,

2) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu,

3) przeciwdziatanie mobbingowi,

4) upowszechnianie informacji 0 mozliwosci zatrudnienia w urzedzie.

3. Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego
traktowania w zatrudnieniu zawarta zostata w zalaczniku Nr 1 do regulaminu.

4. Zasady przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi zawarte zostaty
w procedurze antydyskryminacyjnej i antymobbingowej okreslonej w zalaczniku Nr 2
do regulaminu.

5. Ogloszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych w urzedzie publikowane
sa W Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pto$nica

§5
Zasady uzywania do celéw shuzbowych samochodéw osobowych nie bgdacych wlasnoscia
pracodawcy precyzuje umowa, ktorej wzor okresla zalacznik Nr 3 do regulaminu, stawki
za km reguluje Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie warunkow ustalania oraz
sposobu dokonywania zwrotu kosztéow uzywania do celéw stuzbowych samochodow
osobowych, motocykli i motoroweréw niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

§6
1. W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowiazkow stuzbowych - do
uprawnien pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) prawo wprowadzenia Srodkow monitorowania i kontroli wiasciwego wykorzystywania
przez pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy urzadzen, sprzetu i materiatow
biurowych jak np. komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa,

2) prawo zadania zlozenia przez pracownika o$wiadczen w zakresie niezbednym
do wywigzania si¢ przez pracodawcg z nalozonych na niego obowigzkow okreslonych
przepisami prawa,
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3) prawo zgdania podania przez pracownika innych danych, ktoérych posiadanie jest
konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegdlnych uprawnien
przewidzianych w prawie pracy,

4) w przypadku rozwigzania stosunku pracy - zadanie zlozenia wypelnionej karty
obiegowej oraz o$wiadczenia o nieposiadaniu w formie papierowej lub elektronicznej
danych oso6b, do ktorych pracownik mial dostep w trakcie zatrudnienia oraz
0 zachowaniu w tajemnicy wszelkich informacji ustawowo chronionych — wzor karty
obiegowej wraz z instrukcjg wypehienia stanowi zalacznik Nr 11 do regulaminu.

ROZDZIAL 111
Obowiazki i uprawnienia pracownika

§7
Podstawowe obowigzki pracownika okreslone zostaty w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.
Pracownik obowigzany jest do sumiennego, Starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przetozonego i w oparciu o obowigzujace przepisy prawne wykonywania
zadan 1 obowigzkéw wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczesnie Wojta 0 zastrzezeniach.
Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze jego wykonanie
prowadzitoby do popetienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi
stratami, 0 czym niezwlocznie informuje Wojta.

§8

Ponadto pracownik jest zobowigzany, w szczegdlnosci, do:

1) zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnoséci gospodarcze;j,

2) zlozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
na potrzeby wykonywania czynnos$ci kadrowych, ptacowych, ubezpieczeniowych oraz
socjalnych zwigzanych ze stosunkiem pracy,

3) zapoznania si¢ z klauzulg informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych,

4) podania innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie
przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych w przepisach.

Pracownicy wskazani, na podstawie odrgbnych przepisow, do zlozenia o$wiadczenia

majatkowego oraz innych informacji i o§wiadczen sktadaja je bez osobnego wezwania.

§9

Obowigzkiem pracownika jest rowniez:

1) przestrzeganie zasad postepowania zawartych w kodeksie etyki pracownikoéw urzedu,

2) po zakonczeniu pracy - uporzadkowanie miejsca pracy, zabezpieczenie dokumentow,
pieczeci, walorow pienigznych, urzadzen i sprzg¢tu, sprawdzenie czy wylaczone
zostaly wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wylaczone, zabezpieczenie
powierzonych pomieszczen i ich wyposazenia oraz okien przed ich otwarciem,
zamkniecie pomieszczen, w ktorych pracuje, jak rowniez zdanie kluczy
na wyznaczone miejsce.

Nadzor nad przestrzeganiem obowigzkow pracowniczych sprawuje Wojt, Sekretarz,

Skarbnik, kierownik referatu, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych.
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§ 10
1. Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa.
2. Legitymacje stuzbowe wystawia Wojt na wniosek zainteresowanego pracownika.

§11
Pracownikowi nie wolno:

1) wykonywaé zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzeczno$ci lub byly zwigzane
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych albo moglyby
wywota¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos$¢, a takze zajec,
ktore bylyby sprzeczne z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

2) pozyskiwaé, przywlaszcza¢, wynosi¢ i przekazywac danych osob, ktore pozyskatl lub
do ktorych miat dostep w trakcie zatrudnienia,

3) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy,

4) spdzniac si¢ do pracy,

5) lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,

6) stawiac si¢ do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywaé alkohol w czasie pracy lub
W miejscu pracy,

7) urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody
pracodawcy,

8) uzywaé urzadzen, sprzg¢tu i materialow biurowych do czynno$ci nie zwigzanych
z wykonywang pracg, w tym Kkorzysta¢c ze stuzbowej skrzynki e-mailowej
do wysylania prywatnej korespondencji, a takze na stluzbowym komputerze
umieszcza¢ swoich prywatnych plikow.

9) pali¢ tytoniu na terenie urzgdu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi,

10) zaktocaé porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§12
1. Uprawnienia pracownika zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczegdlnosci w zakresie:
urlopéw W tym wypoczynkowych, szkoleniowych, bezptatnych, wynagrodzenia,
nagrod w tym jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem
na emeryture lub rente, awansowania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
odwotania od okresowej oceny kwalifikacyjnej, zaspokajania potrzeb socjalnych
I bytowych - okreslone zostaty m.in. w:
1) kodeksie pracy,
2) ustawie o pracownikach samorzadowych,
3) regulaminie wynagradzania,
4) regulaminie podnoszenia kwalifikacji zawodowych przez pracownikow urzedu,
5) regulaminie przeprowadzania okresowej oceny pracownikow samorzadowych
zatrudnionych w urzedzie,
6) regulaminie zakladowego funduszu swiadczen socjalnych w urzedzie.
2. Pracownikowi przystuguje ponadto prawo:
1) wynikajace z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,
2) zadania od przetozonego Scistego okre$lenia zadan i obowiazkow oraz sposobu
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku,
3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktore ponosi odpowiedzialnosc¢.



ROZDZIAL IV
System i rozklad czasu pracy

§13

Praca w urzedzie wykonywana jest w systemie rownowaznego czasu pracy, w ktérym zgodnie
z rozkladem czasu pracy, dniami roboczymi w kazdym tygodniu sg dni od poniedziatku
do piatku, a soboty oraz niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami
wolnymi od pracy.

§ 14
Czas pracy pracownikow nie moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w przecig¢tnie
pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym trzech miesigcy liczonym:
1) od 1 stycznia do 31 marca,
2) od 1 kwietnia do 30 czerwca,
3) od 1 lipca do 30 wrzesnia,
4) od 1 pazdziernika do 31 grudnia.
Tygodniowy czas pracy pracownikow tacznie z godzinami nadliczbowymi, nie moze
przekraczaé przecigtnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym trzech miesigcy.
Do czasu pracy pracownikéw obstugi zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje
si¢ przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow.

§ 15
. Wymiar czasu pracy, o ktorym mowa w § 14 ust. 1 ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde
swieto wystepujace w innym dniu niz niedziela.
. Wymiar czasu pracy pracownika ulega réwniez obnizeniu o liczb¢ godzin
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie
tej nieobecnosci, zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy.

§ 16
Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujagcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi cO najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 - minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§ 17

. W urzedzie, z zastrzezeniem ust. 2 1 3, obowigzuje w poszczegdlnych dniach tygodnia
nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) dla stanowisk urzedniczych:

a) w poniedziatek - w godzinach od 7%° do 17%°,
b) we wtorek, srode i czwartek - w godzinach od 7% do 15%,
c) w piatek - w godzinach od 7%° do 13%,

2) dla referatu gospodarki wodno - sciekowej i drogownictwa:
a) od poniedziatku do pigtku - w godzinach od 7% do 15%,

. Rozktad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustala si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika odr¢gbnym pismem.



3.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracodawca moze ustali¢c pracownikowi
indywidualny rozktad czasu pracy przy zachowaniu ograniczen zawartych w § 14 ust. 1
regulaminu.

Skrocony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 14 ust. 1 przystuguje
pracownikom na podstawie odrebnych przepisow.

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

§ 18
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22.00 do godziny 6.00 dnia
nastepnego.
Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
w wysokosci okreslonej w regulaminie wynagradzania.

§19

Za prace w niedziele oraz w $wigta okreslone odrebnymi przepisami uwaza si¢ prace
wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§20

Czasem pracy pracownika w godzinach nadliczbowych jest czas, w ktorym praca

wykonywana jest ponad norm¢ ustalong w § 14 ust. 1, z zastrzezeniem ust. 2.

Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana na polecenie przetozonego

stanowigce zalacznik nr 4 do niniejszego regulaminu, jezeli wymagaja tego potrzeby

urzedu, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele

1 Swieta.

Przepisu ust. 2 nie stosuje si¢ do:

1) kobiet w cigzy

2) pracownikoéw sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, o ile nie
wyraza na to zgody,

3) pracownikéw opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, o ile nie wyraza
na to zgody,

4) pracownikow niepelnosprawnych, o ile na wniosek pracownika, lekarz wykonujacy
badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
W przychodni medycyny pracy, z ktorg urzad zawart stosowng umowe lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy opieke nad pracownikiem - wyrazi na to zgodg.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku 2z okoliczno$ciami

okreslonymi w ust. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin

w roku kalendarzowym, z wyjatkiem kierowcy, dla ktérego liczba ta nie moze

przekroczy¢ 384 godzin w roku kalendarzowym.

§21
Pracownikowi, za prace wykonywana na polecenie przetozonego W godzinach
nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze co liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych.
Odbioér dni wolnych nastgpuje na pisemny wniosek pracownika, ktorego wzor okresla
zalacznik Nr 5, 6 | 7 do zarzadzenia, potwierdzony przez przetozonego i zlozony
w terminie do konca okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa w ktorym wykonano prace
w nadgodzinach.
W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach wykorzystanie czasu wolnego moze nastapic¢
w innym terminie uzgodnionym z przetozonym.
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ROZDZIAL V
Termin, miejsce, czestotliwos¢ wyplaty wynagrodzenia za prace

§ 22
Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest pracownikom z dolu, najpdzniej w dniu
28 kazdego miesigca, za ktory przystuguje wynagrodzenie.
Wyptata wynagrodzenia za prac¢ dokonywana jest przelewem na podane przez
pracownika konto bankowe lub w kasie urzedu do ragk witasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznione;j.
Szczegdtowe zasady wyptacania wynagrodzenia za pracg¢ oraz innych naleznosci
wynikajacych ze stosunku pracy uregulowane zostalty w regulaminie wynagradzania.

ROZDZIAL VI
Ewidencja czasu pracy i sposob potwierdzania przybycia, obecnosci i nieobecnosci
w pracy

§ 23

Pracodawca ewidencjonuje i rozlicza czas pracy pracownika w szczegdlnosci
do prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracg pracownika oraz innych $§wiadczen
zwigzanych z pracag.
Pracodawca zaktada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu
pracy w zakresie obejmujacym, w szczegdlnosci, prace w poszczegdlnych dobach, urlopy,
zwolnienia od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci
W pracy w wymiarze petnego dnia.
Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 odbywa si¢, w szczegdlnosci,
przy pomocy:
1) list obecnosci,
2) ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych,
3) ewidencji urlopow,
4) rejestrze zwolnien lekarskich.

. Ewidencjonowanie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 3 moze odbywaé
si¢ W systemie elektronicznym.

§ 24
Karty ewidencji czasu pracy, o ktorych mowa w § 23 ust. 2 zakladane i prowadzone
s przez wyznaczanego pracownika.
Listy obecno$ci, o ktorych mowa w § 23 ust. 3 pkt 1 przygotowywane sa przez
wyznaczanego pracownika przed rozpoczeciem kazdego miesigca.

§25
Prowadzenie ewidencji czasu pracy odbywa si¢ z zastosowaniem zasad ochrony danych
osobowych.
Za prowadzenie ewidencji czasu pracy odpowiada wyznaczony przez przetozonego
pracownik.

§ 26
Pracownik, przed przystapieniem do pracy, potwierdza swoja obecno$¢ w pracy
podpisujac liste obecnosci.



W przypadku nieobecnosci pracownika w pracy, w trakcie miesigca, na li§cie obecnosci
umieszcza si¢ jedynie informacje o nieobecnosci pracownika w pracy, bez podania
przyczyny nieobecnosci, z zastrzezeniem ust. 3 1 4.

W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2 nieobecno$¢ pracownika w pracy oznaczana
jest na liscie obecno$ci z zastosowaniem symbolu ,, - ” w kolorze czerwonym,
z zastrzezeniem ust. 4.

. Nieobecno$¢ pracownika w pracy, w trakcie miesigca, z powodu oOtrzymania
polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji) oznaczana jest na liscie obecnosci
z zastosowaniem symbolu ,,D” w kolorze czerwonym.

§ 27

. Niezwlocznie po zakonczeniu miesigca wyznaczony pracownik, o ktorym mowa

w § 25 ust. 2, dostarcza do Sekretariatu:

1) liste obecnosci,

2) whnioski o udzielenie urlopu wypoczynkowego, urlopu szkoleniowego, zwolnienia
od pracy, dnia wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych, zwolnienia
od pracy na dziecko w wieku do lat 14.

Wyznaczony pracownik ds. kadr dokonuje kompleksowego rozliczenia czasu pracy

pracownikow z zastosowaniem symboli, o ktérych mowa w ust. 3.

Symbole wskazujace przyczyng nieobecnosci:

1) C - oznacza chorobe - leczenie domowe, pobyt w szpitalu,

2) D - oznacza polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje),

3) Hk - oznacza honorowego krwiodawce,

4) Co - oznacza opieke nad chorym dzieckiem lub innym chorym cztonkiem rodziny,
5) Op - oznacza opieke nad zdrowym dzieckiem do 14-go roku zycia - art. 188 KP,
6) Um/Ur/Ut - oznacza odpowiednio urlop macierzynski, rodzicielski, ojcowski,
7) NN - o0znacza nicobecno$¢ nieusprawiedliwiong (nieptatng),

8) NU - oznacza nieobecno$¢ usprawiedliwiong ptatna,

9) NUN - oznacza inng nicobecno$¢ usprawiedliwiong nieptatna,

10)Us - oznacza urlop szkoleniowy,

11)Ub - oznacza urlop bezptatny,

12)Uo - oznacza urlop okolicznosciowy,

13)Uw - oznacza urlop wychowawczy,

14)U/Uz - oznacza odpowiednio urlop wypoczynkowy, urlop wypoczynkowy
na zadanie,

15) W5 - wolne z tytutu przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy,

16) Wn - wolne za niedzielg,

17)Ws - wolne za $wigto,
18) W - wolne z tytulu rownowazenia czasu pracy,
19) Ww - wezwanie (np. na $wiadka i inne),
20) 1 - inne.
§ 28
Kontroli czasu pracy dokonuja na biezaco przetozeni w stosunku do podlegtych
pracownikow.

Kontrole dorazne dyscypliny pracy w urz¢dzie przeprowadzane sa przez osoby
upowaznione przez woijta.



Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego (delegacji).

§ 29
Na terenie urzedu poza godzinami pracy moga przebywac:
1) wojt, sekretarz, skarbnik, kierownik USC,
2) kierownik referatu, Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych - za zgoda
wojta,
3) pracownicy - na polecenie przetozonego, ktéremu podlegaja,
4) inne osoby za zgoda woijta.

ROZDZIAL VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoznien
oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 30
Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia
1 okoliczno$ci okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce
za usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ o przyczynie swojej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej
trwania przetozonego.
Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje niezwlocznie, nie pdzniej
jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w pracy, osobiscie lub przez inne osoby,
telefonicznie lub tez za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wowczas dat¢ stempla pocztowego.
Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

§31

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie

si¢ do pracy przedstawiajac przelozonemu przyczyny nieobecnos$ci, a na zadanie

pracodawcy lub osoby przez niego upowaznionej takze odpowiednie dowody.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie wystawione na odpowiednim druku zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy — w przypadku choroby lub pobytu
w stacjonarnym zaktadzie opieki zdrowotnej, konieczno$ci osobistego sprawowania
przez pracownika opieki nad chorym cztonkiem rodziny,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami 0 zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, klubu dziecigcego,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczgszcza,
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4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawiona zgodnie z przepisami 0 orzekaniu 0 czasowej
niezdolnosci do pracy, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego
na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego
opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginalem — w przypadku
choroby niani, z ktérg rodzice majg zawarta umowe uaktywniajgcg, o ktorej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzietmi w wieku do lat 3
lub dziennego opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ - Wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy
postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony
lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uplyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

7) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiaja stawienie
si¢ pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci
wykonywania pracy wskazane przez pracownika i uznane za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

Uznanie nieobecnosci w pracy lub spOznienia si¢ do pracy za usprawiedliwione

lub nieusprawiedliwione nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego upowaznione;j.

§ 32

. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek zwolnienia
wynika z Kodeksu pracy lub z odrebnych przepisow.

. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spdznienia
si¢ do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik w zaleznosci
od wagi przewinienia podlega karom porzadkowym.

§33
Zatatwianie przez pracownikow spraw 0sobistych powinno odbywac si¢ w czasie wolnym
od pracy.
W uzasadnionych przypadkach pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas
niezbedny dla zatatwienia spraw osobistych, jezeli wymagaja one zatatwienia w godzinach

pracy.

§ 34
Za czas zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi
nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.
. Pracownik zobowigzany jest do odpracowania czasu zwolnienia od pracy, w terminie
zgloszonym przetozonemu z odpowiednim uprzedzeniem, jednak nie p6zniej niz do konca
okresu rozliczeniowego, o ktorym mowa w § 14 ust. 1, i w ktorym pracownik korzystat
ze zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych.
Potwierdzenie odpracowania zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
stanowi zalacznik nr 8.

Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych, nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.
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5. W szczegolnie uzasadnionych przypadkach odpracowanie czasu zwolnienia od pracy
w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpi¢ w kolejnych okresach rozliczeniowych
uzgodnionych z przetozonym.

§35
Odpracowanie czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych nie jest
konieczne w przypadku gdy zwolnienie od pracy zostanie zrekompensowane posiadanymi
przez pracownika godzinami nadliczbowymi.

§ 36
1. Urlopow i zwolnien od pracy, w szczeg6dlnosci :
1) urlopéw wypoczynkowych,
2) urlopow szkoleniowych,
3) zwolnienia od pracy w okolicznosciach przewidzianych w odr¢bnych przepisach,
4) zwolnienia od pracy na dziecko w wieku do 14 lat,
5) dni lub czasu wolnego w zamian za prace W godzinach nadliczbowych,
6) zgody na wyjscie w godzinach pracy w celu zatatwienia spraw stuzbowych,
7) zgody na wyjscie W godzinach pracy w celu zatatwienia spraw osobistych,
8) zgody na odpracowanie zwolnienia od pracy udzielonego w celu zatatwienia spraw
osobistych
udziela oraz polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych - wydaje
pracodawca.
2. Urlop6éw i zwolnien od pracy, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-4 oraz dnia wolnego,
o ktorym mowa w pkt 5 - udziela si¢ na pisemny wniosek pracownika, ktérego wzor
okresla zalacznik Nr 9 do regulaminu.

ROZDZIAL Vil
Ochrona pracy mlodocianych i kobiet oraz uprawnienia zwiazane z rodzicielstwem

§37
1. Pracodawca nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.
2. Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mtodocianym
w przypadku zatrudnienia takich oséb.

§ 38
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:
1) przy pracach zwiazanych z dzwiganiem ci¢zaréw:
a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarow o masie przekraczajace;j:
— 12 kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 20 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
godzin pracy),
b) przy r¢cznym podnoszeniu cigzarow pod gore (pochylnie, schody):
— 8Kg - jezeli praca wykonywana jest stale,
— 15 kg - jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie
godzin pracy),
2) przy pracach, o ktorych mowa w pkt 1, kobiecie w cigzy lub karmigcej piersig nie
wolno dzwiga¢ cigzarow:
a) jezeli wystepuje przekroczenie o % norm okreslonych w pkt 1,
b) przy pracach w pozycji wymuszonej,
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C) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie godzin pracy.

§ 39
Przy recznym przenoszeniu cigzaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowac sprzet
pomocniczy. Ci¢zar tadunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 38

§ 40

1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej,
ani w niedziele i $wicta oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy jak tez
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

2. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowal poza stale
miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 8 lat lub sprawujacego
piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

§41

1. W przypadku wystgpienia przeciwwskazan zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice W cigzy
lub karmigcg dziecko piersig - pracodawca obowigzany jest dostosowaé¢ warunki pracy
na dotychczasowym stanowisku pracy lub skroci¢ czas pracy stosownie do zalecen
lekarza, a jezeli jest to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy,
a w razie braku takiej mozliwosci zwolni¢ pracownicg, na czas niezbedny, z obowiazku
$wiadczenia pracy.

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

3. W okresie zwolnienia z obowiazku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.

4. Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrdcenie
jej czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy, pracodawca
jest obowigzany zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych
W umowie o praceg.

§42

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane tacznie.

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

3. Pracownica korzystajaca z uprawnien okreslonych w ust. 1 |1 2 moze zlozy¢
do pracodawcy wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka, ktorego wzor okresla
zalacznik Nr 10 do regulaminu.
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§43

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Ilat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia,
stanowigcym zalacznik Nr 9 do regulaminu, ztozonym w danym roku kalendarzowym.

3. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,
dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing
zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w gore do petnej godziny.

4. Pracownik zamierzajacy w danym roku kalendarzowym korzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w ust. 1 sktada o$wiadczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia
od pracy, o ktorym mowa w art. 188 kodeksu pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

§ 44
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w § 43 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 45
Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z Korzystaniem przez pracownika
z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem reguluja przepisy Kodeksu pracy.

§ 46

1. Po wykorzystaniu przez pracownika uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest
to mozliwe, na stanowisku rownorzgdnym z zajmowanym przed rozpoczeciem
korzystania przez pracownika z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem lub na innym
stanowisku odpowiadajacym jego kwalifikacjom zawodowym.

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

§ 47
Prawo do zasitku za czas nieobecno$ci w pracy z powodu konieczno$ci sprawowania
osobistej opieki nad dzieckiem reguluja odrgbne przepisy.

ROZDZIAL IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 48
1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepisow i1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe;.
2. W urzedzie obowigzki w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej realizuje w imieniu pracodawcy inspektor do spraw bezpieczenstwa
I higieny pracy.
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§ 49

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy

w urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca jest zobowigzany do ochrony zycia i zdrowia pracownikéw poprzez

zapewnianie bezpiecznych 1 higienicznych warunkdéw pracy przy odpowiednim

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

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

2) zapewnial przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
przepisow przeciwpozarowych oraz egzekwowal wykonanie przez pracownikow
obowigzkow w tym zakresie,

5) zapewnia¢ mozliwo$¢ przeprowadzania przez pracownikow badan lekarskich
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz zapewnial
wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

6) zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym $rodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywane;j
pracy na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

7) zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegoélnie ucigzliwych,
nieodptatne, odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow
profilaktycznych.

§ 50
Szkolenie wstepne ma miejsce przed dopuszczeniem pracownika do pracy.
Szkolenia okresowe przeprowadzane sa:
1) dla oséb kierujacych pracownikami,
2) dla pracownikow administracyjno — biurowych,
3) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi,
z czestotliwo$cig okreslong przepisami prawa.
W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej pracownicy powinni by¢ zapoznawani ze skutkami
prawnymi naruszania obowiazku trzezwosci.

§ 51
Badania lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej
wykonywane sg na koszt pracodawcy.
Badania lekarskie, o ktérych mowa w ust. 1 obejmuja:
1) badania wstepne — ktorym podlegaja osoby przyjmowane do pracy,
2) badania okresowe — ktorym podlegaja pracownicy w trakcie zatrudnienia,
przeprowadzane w terminach wyznaczanych przez lekarza medycyny pracy,
3) badania kontrolne — ktéorym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci
do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba.
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3. Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy.

4. Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny
dziennie otrzymujg czeSciowy zwrot kosztow za zakup okularéw korygujacych wzrok,
na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu Wojta Gminy Ptosnica w sprawie wyposazenia
pracownikow Urzedu Gminy zatrudnionych na stanowiskach przy obstudze monitorow
ekranowych w okulary korygujace wzrok.

§ 52
1. Pracodawca jest zobowigzany do przekazywania pracownikom informacji o:
1) ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca, i w tym celu
w szczegblnosci:
a) ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca oraz
stosuje niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,
b) dokonuje okresowej oceny ryzyka zawodowego,
2. Informacje, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1 przekazuje w ramach szkolenia wstepnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia
si¢ warunkow pracy.

§53
Pracownik zobowigzany jest, w szczegolnosci:

1) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczenstwa, higieny pracy
1 ochrony przeciwpozarowej oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym z tego zakresu,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa pracy,
ochrony przeciwpozarowej oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen
1 wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan powierzonych srodkow pracy, urzadzen i sprz¢tu oraz porzadek
1tad w miejscu pracy,

4) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ wstegpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac¢ si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzega¢ wspolpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawca i przelozonym w wypetianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 54

1. Pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego w przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub
zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom.

2. W przypadku, gdy powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
0 ktéorym mowa w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.
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Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1 i 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 55
Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktérego obowigzkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.
Pracownik, ktory ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia,
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie
o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego.
Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 1 2
przystuguja z tego tytutu §wiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

ROZDZIAL X
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa i materialna pracownika

§ 56
Za naruszenie przez pracownika obowigzkéw pracowniczych w zakresie ustalonej
organizacji i1 porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
1 obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy - pracodawca moze
stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy
lub przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy -
pracodawca moze réwniez zastosowac karg pieni¢zng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czg¢sci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od oséb fizycznych i po dokonaniu
potracen z tytutu:
1) sum egzekwowanych na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,
2) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie nalezno$ci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,
3) udzielonych zaliczek pienigznych.
Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa
I higieny pracy.

§ 57
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
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3.

2.

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

§ 58
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 59

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

N

§ 60
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska  reprezentujacej pracownika  zakladowej  organizacji = zwigzkowe;].
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktoéry wnidst sprzeciw, moze w ciaggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$é
kwoty tej kary.

§ 61
Kare uwaza si¢ za niebyla, a kopi¢ zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uptywem terminu
okreslonego w ust. 1.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 62
Pracownik odpowiada materialnie za powierzone mu mienie bedace wlasnoscia
pracodawcy.
Odpowiedzialno$¢ materialng pracownika reguluja przepisy kodeksu pracy.
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ROZDZIAL XI
Skargi, wnioski

§ 63
1. Skargi i wnioski ustne pracownikow przyjmowane sg przez wojta W godzinach ustalonych
dla przyjmowania stron.
Skargi i wnioski, w formie pisemnej, pracownicy moga sktada¢ w sekretariacie wojta.
3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem
przez organ wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

no

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe

§ 64
Postanowienia regulaminu nie naruszaja postanowien indywidualnych umow o prace.

§ 65

Zobowigzuje si¢ wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie do zapoznania
si¢ z trescig wprowadzonego regulaminu i do przestrzegania zawartych w nim zasad.
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Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

Informacja

dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu

Rozdzial 1
Zakaz dyskryminacji

§1

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepujg lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢
osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe 1 konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym Ilub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlno$ci stworzenie wobec
niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery, na

20



7.

1.

3.

zachowanie to mogg si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajagcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

Rozdzial 2
Naruszenie zasady réwnego traktowania

§2

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

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

okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkoéw
zatrudnienia albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

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

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne

do osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 1 ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow
bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu S$rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady rdéwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyroOwnywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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4. Nie stanowi naruszenia zasady roéwnego traktowania ograniczanie przez koScioty i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie
lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty
1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sa rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu zrdznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej
wierze 1 lojalnosci wobec etyki kosSciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Rozdzial 3
Prawo do jednakowego wynagrodzenia

§3

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace¢ lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartos$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

Rozdzial 4
Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania

§4
Osoba lub pracownik, wobec ktoérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

Rozdzial 5
Uprawnienia z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania

§5
1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyslugujacych z tytulu naruszenia
zasady roéwnego traktowania w  zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowic

22



przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatgcznik Nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

Procedura
antydyskryminacyjna i antymobbingowa

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1

Dyskryminacjg jest nierowne traktowanie w zatrudnieniu, w szczegdlnosci, ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, raseg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreSlony albo w petlnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Mobbingiem s3 dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na wuporczywym 1 dlugotrwatym ngkaniu
lub zastraszaniu, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatno$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie, izolowanie
lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

Moberem jest pracownik dopuszczajacy si¢ niepozadanych dziatan lub zachowan.

Rozdzial 2
Przeciwdzialanie dyskryminacji i mobbingowi

§2

Pracodawca nie akceptuje zjawiska dyskryminacji, mobbingu ani Zadnych innych form
przemocy.

Dziatania lub zachowania wypelniajace okreslone w kodeksie pracy znamiona
dyskryminacji lub mobbingu sa w urzedzie zabronione.

Zabrania si¢ nieuzasadnionego wykorzystywania uprzywilejowanej pozycji zawodowe;j
w relacji przetozony — pracownik.

Kazdy zobowigzany jest do odpowiedniego reagowania na zauwazone przejawy
dyskryminacji lub mobbingu majace miejsce w urzedzie, w tym réwniez w relacji
pracownik — klient urzgdu.

Stwarzanie sytuacji zachgcajacych do dyskryminowania lub mobbingu badz jego
stosowanie moze by¢ uznane za naruszenie podstawowych obowigzkow
pracowniczych.

§3

Relacje pomiedzy pracodawcg 1 pracownikami oparte sg na zasadzie szacunku i tolerancji
oraz poszanowaniu godnosci osobistej.

Decyzje pracodawcy, w szczeg6lnosci dotyczace zatrudniania, awansowania, kierowania
na szkolenia podwyzszajace kwalifikacje zawodowe, ksztaltowania wynagrodzenia
s3 motywowane przede wszystkim obiektywng oceng wynikow pracy, umiejetno$ciami
1 kompetencjami oraz doswiadczeniem zawodowym pracownika.
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3. Pracodawca podejmuje dziatania majgce na celu przeciwdzialanie dyskryminacji
i mobbingowi, podniesienie $§wiadomos$ci pracownikéw na temat zjawiska dyskryminacji
1 mobbingu, a takze budowanie pozytywnych relacji migdzy pracownikami,
w szczegolnosci, poprzez:

1) opracowanie i upowszechnianie stosownych procedur antydyskryminacyjnych
1 antymobbingowych, umozliwiajacych pracownikowi ztozenie skargi,

2) zapewnianie nalezytej ochrony dobr osobistych pracownika,

3) upowszechnianie informacji o wolnych stanowiskach urzedniczych,

4) wprowadzenie mozliwo$ci ubiegania si¢ 0 powtdrzenie egzaminu konczacego stuzbe
przygotowawcza,

5) wprowadzenie systemu oceny pracy zapewniajacego mozliwos¢ odwotania
si¢ od dokonanej okresowej oceny kwalifikacyjne;j,

6) upowszechnianie kodeksu etyki pracownikow urzedu, bedacego zbiorem wytycznych
codziennego postgpowania zawodowego opartego na fundamentalnych warto$ciach
sprawiedliwosci, prawdzie, uczciwosci, godnosci 1 lojalnosci.

Rozdzial 3
Post¢powanie w sprawach o dyskryminacje¢ i mobbing

§4
1. Pracownik, ktory uzna, ze do§wiadczyt jakiejkolwiek formy dyskryminacji czy mobbingu,
uprawniony jest do zgloszenia tego faktu wojtowi, w formie skargi, ktora nalezy
zaprotokotowac.
2. Skarga, o ktorej mowa w ust. 1 ztozona pisemnie powinna zawierac:
1) imig i nazwiska pracownika sktadajacego skarge,
2) wskazanie z imienia i nazwiska mobera lub moberow, ktore zdaniem pracownika
skladajacego skarge przyczyniaja si¢ lub sg sprawcami dyskryminacji lub mobbingu,
3) przedstawienie wersji wydarzen, opis niepozadanych dziatan, zachowan mobera
lub moberow, ktorych doswiadczyl pracownik skladajacy skarge i ktore, zdaniem
pracownika skladajacego skarge, sa dyskryminacja lub mobbingiem,
4) czas trwania i miejsce opisanych dziatan, zachowan,
5) ewentualne przedstawienie dowodow, w tym $wiadkow,
6) skutki doswiadczonych dziatan, zachowan,
7) wlasnorgczny podpis sktadajacego skarge i date.
3. Skarg anonimowych nie rozpatruje sig.
4. Skargi, o ktorych mowa w ust. 3 moga stanowi¢ podstawe do podejmowania dziatan
prewencyjno — edukacyjnych, jak réwniez zaradczych.
5. Jezeli zlozona skarga nie zawiera danych, o ktorych mowa w ust. 2 uzasadniajacych
rozpoczgcie postegpowania, wzywa si¢ pracownika sktadajacego skarge do jej uzupelnienia
w terminie 7 dni roboczych od dnia dor¢czenia wezwania pod rygorem pozostawienia
skargi bez dalszego biegu.
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§5

1. Postgpowanie w sprawie o dyskryminacj¢ czy tez mobbing prowadzi¢ bedzie powotana
w tym celu komisja, ktorej zadaniem bedzie obiektywne rozpatrzenie zgloszenia.

2. W skilad komisji wchodzg trzy osoby:

1) przedstawiciel pracodawcy petnigcy funkcje przewodniczacego komisj,
2) inny pracownik zatrudniony u pracodawcy,
3) wskazany przez skarzacego pracownik Urzedu gminy w Plosnicy.

3. Czlonkiem komisji nie moze by¢ osoba, ktorej dotyczy skarga oraz spokrewniona z taka

osobg ani kierownik komorki, w ktorej jest zatrudniony skarzacy pracownik.

4. Przed przystapieniem do podejmowania czynno$ci wyjasniajacych kazdy cztonek komisji
otrzymuje zgod¢ pracodawcy na przetwarzanie danych osobowych w ramach dziatan
komisji.

5. Czlonkom komisji na czas pracy komisji pracodawca udziela zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§6

1. Komisja rozpoczyna postgpowanie bez zbgdnej zwloki.

2. Postepowanie przed komisjg prowadzone jest z poszanowaniem praw i1 ze szczegolng
dbatoscig o ochrong dobr osobistych uczestnikéw postepowania.

3. Strony postgpowania maja mozliwos$¢ zlozenia pelnych wyjasnien przed komisja oraz
zapoznania si¢ ze ztlozong w sprawie dokumentacja.

4. Po wystuchaniu wyjasnien pracownika ktory ztozyt skarge, mobera lub moberéw oraz
osOb wskazanych przez strony, a takze po zapoznaniu si¢ z pozostatymi dowodami,
komisja podejmuje decyzj¢ zwykla wiekszoscia gloséw, co do zasadnos$ci rozpatrywanego
zgloszenia.

5. W przypadku braku zwyktej wigkszosci gtosow decyduje gtos przewodniczacego komisji.

§7
1. Z prac komisji sporzadzany jest protokot, ktory podpisywany jest przez przewodniczacego
komisji.
2. Protokot, zawiera w szczego6lnosci:
1) opis stanu faktycznego stwierdzonego w toku przeprowadzonego postgpowania,
2) uzasadnione stanowisko komisji w przedmiocie ztozonego zgloszenia,
3) ewentualne zdanie odrebne cztonka komisji,
4) proponowane $rodki zaradcze i dyscyplinujace w stosunku do mobera,
5) uzasadnienie ewentualnego nie podjgcia decyzji.
3. Niezwlocznie po zakonczeniu postgpowania, przewodniczacy komisji przekazuje protokot
wojtowi, ktory po zapoznaniu przekazuje na stanowisko ds. kadr i organizacyjnych.
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§8

1. Wojt, po otrzymaniu protokotu z przeprowadzonego postepowania podejmuje dziatania
zmierzajgce do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata
ich powtorzeniu.

2. W stosunku do mobera lub moberéw, podejmowane sg dzialania dyscyplinujace
polegajace w szczegolnosci na mozliwosci:
1) udzielenia kary porzadkowej na podstawie kodeksu pracy,
2) pozbawienia nagrody,
3) rozwigzania stosunku pracy.

3. Odpowiedzialno$ci porzadkowej moga podlega¢ rdwniez pracownicy, ktorzy w sposob
celowy 1 zamierzony pomawiaja o dyskryminacj¢ lub mobbing.

§9
1. Postgpowania przed komisjg nie prowadzi sig, jezeli:
1) stosunek pracy ustal z ktorgkolwiek ze stron postepowania lub zostaly podjete
czynnosci zmierzajace do jego rozwiazania,
2) o ten sam czyn lub na tej samej podstawie faktycznej toczylo si¢ lub toczy
postepowanie przed sadem.
2. W przypadku usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy jednej ze stron postepowania,
czynnosci wyjasniajacych nie prowadzi si¢ do czasu ustania przeszkody.

Rozdzial 4
Postanowienia koncowe

§10
Pracownicy urzgdu odpowiadaja za ksztaltowanie przyjaznej atmosfery i wihasciwych
stosunkow.

§ 11

Niniejsza procedura nie wytacza uprawnien pracownika do dochodzenia, na drodze sadowe;j,
roszczen z tytulu dyskryminacji lub mobbingu.
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Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

PloSnica, .................
OK2121...cevennnnnnn.
UMOWA
Zawarta w dniu .................. , pomigdzy Wojtem Gminy Plosnica — Krzysztofem
Groblewskim, zwanym dalej ,,Pracodawca”, a ........cccoiiiiiiiiiiiiiii ,
zwanym dalej ,,Pracownikiem”.
§1

Pracodawca dzialajac na podstawie Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury
z dnia 25 marca 2002 r. w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu
kosztéw uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli i motorowerdw
niebedacych wlasnoscig pracodawcy — stwierdza, Z€ ...........ooeiieiiiiiiiiiiiiiiiiea

jest uprawniony do uzywania wlasnego pojazdu (marka.................cooooiiiiiiii

0 pojemnosct .............. cm®, nr rejestracyjny ................ ) do celow stuzbowych w ramach
miesigcznego limitu —............. km.
§2
Niniejsza umowa zostaje zawarta od dnia ...................... , ha czas wykonywania

W ramach UMOWY O Prace CZYNMNOSCL ...uurtenutenttenttente et eteante et eaaeeaneenneeaneaneeens

z mozliwoscig rozwigzania bez zachowania okresu wypowiedzenia.

§3

Zwrot kosztéw za jazdy lokalne nastepowac begdzie w formie miesigcznego ryczattu,
po ztozeniu pisemnego o$wiadczenia pracownika o uzywaniu pojazdu do celéw stuzbowych

w danym miesigcu.

§4

W sprawach nieuregulowanych niniejsza umowa stosuje si¢ przepisy powotanego

w §1 Rozporzadzenia Ministra Infrastruktury.

§5
Umowa zostaje sporzadzona w trzech egzemplarzach, z ktérych jeden otrzymuje

Pracownik, a dwa pozostaja u Pracodawcy.

PRACODAWCA PRACOWNIK
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Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

............................................. Plosnica, dnia.......................
(piecze¢ Urzedu Gminy)

Pan/Pani™

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

powierzam Panu/Pani” do wykonania prace w dniu ...................... w  godzinach od
............... do .......c.o.eeo, fo w o godzinach nadliczbowych, polegajacych na
(data i podpis pracownika) ( podpis przetozonego)

Akceptuje / nie akceptuje”

(data, podpis przetozonego)

Otrzymuja:
Stanowisko ds. kadr i organizacyjnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

............................................. Plosnica, dnia
(nazwisko 1 imig¢)

Do Wojta Gminy Plo$nica

WNIOSEK
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzagdowych prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze

godzin/w dniu® od godziny.......... do godziny ............ lub w dniach” od

................ W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych ................ godzin

w dniu/ dniach™

( podpis pracownika)

Opinia przelozonego: proponuje udzieli¢ / nie udzielié¢ czasu wolnego™

(data, podpis przetozonego)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody”

(data, podpis przetozonego)
Otrzymuje:
Stanowisko ds. kadr i organizacyjnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatlgcznik Nr 6 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

PloSnica, dnia...............oooeiiiinin

(nazwisko 1 1imig¢)

Do
Wajta Gminy Plo$nica

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian
za czas przepracowany w niedziele*) lub §wieto*)

Zgodnie z art. 151! Kodeksu pracy prosze o udzielenie czasu wolnego od pracy
wdniu ..., W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
Wdniu ... .

(podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuj¢ udzieli¢/ nie udzieli¢ czasu wolnego*)

(podpis przetozonego, data)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*)

(podpis pracodawcy, data)

Otrzymujg:

Stanowisko ds. kadr i organizacyjnych

*) niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 7 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

Plosnica, dnia...............oooeeiiiiiin

(nazwisko i imi¢)

Do
Wajta Gminy Plo$nica

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w sobote

Zgodnie z art. 151 Kodeksu pracy prosze o udzielenie czasu wolnego od pracy

wdniu ... W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych

(podpis pracownika)

Opinia przetozonego: proponuj¢ udzieli¢/ nie udzieli¢ czasu wolnego™)

(podpis przetozonego, data)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody*)

(podpis pracodawcy, data)

Otrzymuja:

Stanowisko ds. kadr i organizacyjnych

") niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 8 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA CZASU WYKORZYSTANEGO NA
ZALATWIENIE SPRAW PRYWATNYCH W GODZINACH PRACY

Odpracowanie godzin wykorzystywanych przez pracownika Panig/Pana*

(imig, nazwisko, stanowisko)

ma zalatwienie spraw prywatnych w godzinach pracy, co mialo miejsce

WANIU .o, odgodz. ............... dogodz. ...........ooiill.
Wyscie prywatne odpracowano w czesci/catosci* do odpracowania pozostato ............ godz
(podpis pracownika) (podpis pracodawcy)

KONTROLA CZASU ODPRACOWANEGO

Potwierdzam odpracowanie godzin

(podpis pracodawcy)

*niepotrzebne skresli¢
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Zatgcznik Nr 9 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

Plosnica, dnia ..................
WNIOSEK URLOPOWY
Imie i nazwisko:
StaNoOWISKO PraCy:
Prosze o udzielenie mi (zaznaczy¢ wlasciwy):
o Urlopu wypoczynkowego
. Urlopu na zadanie (Art. 167 K. p.)
. Urlopu okoliczno$ciowego z tytutu
o Opieki nad dzieckiem (Art. 188 K. p.)
o NGO
W terminieod .................. o [0 IO wiloScidni .................. :
(podpis przetozonego) (podpis pracownika)
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Zatgcznik Nr 10 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy
Plosnica, dniad ...oooeeeeeeeeeeeee e
 (imi¢ i nazwisko pracownika)
Wojt Gminy Plosnica
Whiosek o udzielenie

przerw(y) na karmienie dziecka

Oswiadczam, ze karmie piersig dziecko*/dzieci*
................................................ (imi¢ i nazwisko dziecka/dzieci) urodzone w dniu

W zwigzku z powyzszym prosze o udzielenie:

(w przypadku karmienia jedneqo dziecka)

1) dwoch potgodzinnych przerw w pracy w godzinach* od ......... do .........

od ......... do .........
2) tacznie dwoch potgodzinnych przerw w pracy w godzinach*  od ......... do .........
wokresie do ......ooiiiiiiii roku.

(w przypadku karmienia wiecej ni; jednego dziecka)

1) dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda w godzinach* od ......... do .........

od ......... do .........
2) tacznie dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda w godzinach*od ......... do
wokresie do ......o.oiiiiiii roku

(podpis pracownika)

Stanowisko przelozonego dot. wnioskowanych przez pracownika godzin przerw
W pracy:

(podpis przetozonego)
* niepotrzebne skresli¢
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Zalgcznik nr 11 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Plosnicy

KARTA OBIEGOWA
1. Imi¢ i nazwisKo PracoWNiKa ..........c.oiiuiiiiiii i e e e
2. KomoOrka Organizacyjia ........oeueentiniintitiit ettt et et e
3. SHANOWISKO .ot
4. Data ZatrUdNIONIa . ....ouieit e e
5. Data rozwigzania StOSUNKU PTACY ....eeuutennititteite et eae et eeeeteeiaeeaaeenneeanaas
Rozliczenie pracownika w zwiazku z rozwiazaniem stosunku pracy
Zobowigzanie Data, podpis i
Lp. Przedmiot rozliczenia pracownika preczec Uwagi
wzgledem uprawnionego
pracodawcy* pracownika
1. | pieczatki
2. | wyposazenie stanowiska pracy
3 dokumenty pobrane z
" | archiwum zaktadowego
4 klucze do pomieszczen /
" | identyfikatory
5. | druki $cistego zarachowania
6. | dofinansowanie nauki
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7. | sprzet komputerowy

8. | telefon komérkowy

karty dostgpowe do systemow
elektronicznych

informacja pracownika o
dostepie do portali i systemow
10. | informatycznych
wykorzystywanych na
stanowisku

protokot z przekazania
11. | dokumentow i stanowiska
pracy (zdawczo — odbiorczy)

zobowigzania finansowe

L2. (rozliczenie pobranej zaliczki)

zwrot upowaznien i
petlnomocnictw,
legitymacji stuzbowej

13

PloSnica,dnia ............................

(podpis pracownika)
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INSTRUKCJA DO KARTY OBIEGOWEJ

. Pracownik, konczacy zatrudnienie w Urz¢dzie Gminy w Plo$nicy zobowigzany jest
rozliczy¢ swoje stanowisko pracy najpozniej w ostatnim dniu roboczym przed
ustaniem stosunku pracy.

. Rozliczenie nastepuje z chwilg uzyskania wtasciwych wpiséw na karcie obiegowe;.

. Wypekiong karte obiegowa podpisuje Wojt Gminy Ptosnica.

. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ przed ustaniem stosunku pracy podpisang
karte obiegowa pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.

. Karte obiegowa umieszcza si¢ w aktach osobowych pracownika.

. W przypadku rozbieznosci migdzy stanem faktycznym, a wpisem na karcie obiegowej,
za wazny uznaje si¢ stan faktyczny ustalony na podstawie innych, nie budzacych
watpliwosci okolicznosci.

. W karcie obiegowej w rubryce ,,ZOBOWIAZANIE PRACOWNIKA WZGLEDEM
PRACODAWCY” wpisuje si¢ odpowiedni : ,,rozliczony”, ,,rozliczy si¢ w terminie i

na warunkach zobowigzania przyjetego w formie pisemne;”, lub ,,nie dotyczy”.
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