Zarzadzenie Wewnetrzne nr 51/2014
Wajta Gminy Wyry
z dnia 17 grudnia 2014r

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Wyry

Na podstawie art.104, art.104> ustawy z dnia 26 czerwca 1974r Kodeks Pracy
(Dz.U. z 2014 r. poz. 1502 z p6Z. zm.- j.t.); art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2014 r., poz. 1202 —j.t.)

zarzgdzam, co nastepuje:

1. Wprowadzi¢ Regulamin Pracy w Urzedzie Gminy Wyry, stanowigcy zatacznik numer
1 do niniejszego Zarzgdzenia.

2. Traci moc Zarzadzenie Wewnetrzne nr 29/2009 Wéjta Gminy Wyry z dnia 3.08.2009r
W sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wyrach, Zarzadzenie
Wewngtrzne nr 52/2009 Wéjta Gminy Wyry z dnia 31.12.2009 r. w sprawie zmiany
zarzadzenia wewngtrznego nr 29/2009 Woéjta Gminy Wyry z dnia 3.08.2009r w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Wyry oraz Zarzadzenie
Wewngetrzne nr 4/2014 Wéjta Gminy Wyry z dnia 10.01.2014 r. w sprawie zmiany
zarzgdzenia wewnetrznego nr 29/2009 Wojta Gminy Wyry z dnia 3.08.2009r w
sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy Wyry.

3. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Wyry.

4. Zarzadzenie wchodzi w Zzycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomo$ci pracownikom, z moca obowigzujgca od dnia 1 stycznia 2015 r.
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Zalacznik numer 1
do Zarzadzenia Wewnetrznego nr 51/2014

Wajta Gminy Wyry z dnia

17 grudnia 2014 r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy
w Urze¢dzie Gminy w Wyrach

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1
Regulamin pracy ustala wewnetrzng organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownika.

§2
Przepisy regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w
Urzedzie Gminy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz
wymiar ¢zasu pracy.

§3
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegdtowo w niniejszym
regulaminie, majg zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz przepisy innych ustawy i aktow
wykonawczych okreslajace prawa i obowigzki pracownikow 1 pracodawcow.

§ 4
Pracodawca lub osoba dokonujaca w jego imieniu czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy zapoznaje z tre$cig regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza ten fakt swoim podpisem w
tresci umowy o prace.

§5

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1. pracedawcy — nalezy rozumie¢ Urzad Gminy Wyry, ktorego kierownikiem jest Wojt
Gminy Wyry,

2. przelozonym — stanowisko zwigzane z funkcja kierowania w Urzgdzie Gminy grupa
pracownikéw zatrudnionych w wyodrebnionym odcinku dzialalnosci — referacie,

3. pracowniku — nalezy rozumie¢ wszystkie osoby zatrudnione na podstawie umowy o
praceg, powotania, mianowania, wyboru,

4. samodzielne stanowisko — jednoosobowe stanowisko pracy, wyodrebnione w
strukturze organizacyjnej, bezposrednio podporzadkowane Wojtowi, Sekretarzowi
Gminy lub Skarbnikowi Gminy,

Rozdzial 2

Podstawowe prawa i obowiqzki pracodawcy
§ 6
Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci do:
1. zaznajomienia pracownikoéw podejmujgcych prace z:

a) zakresem obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku pracy oraz ich podstawowymi uprawnieniami; zakres obowigzkow
pracownik przyjmuje potwierdzajac go na pismie,

b) przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

2. organizowaniem pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
réwniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
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3. zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowanie na badania lekarskie,

4. terminowego i prawidlowego wyplacenia wynagrodzenia,

5. prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych
pracownikow,

6. ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na warunkach
okreslonych w umowie zawartej pomiedzy pracownikiem a pracodawca,

7. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownika oraz
wynikow jego pracy,

8. wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspéizycia spotecznego,

9. niestosowania i niedopuszczenia do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

10. zaspokajania w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw w
oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994r o zakladowym funduszu
$wiadczen socjalnych,

11. niezwlocznego wydania pracownikom $wiadectwa pracy w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy,

12. informowania pracownikow o ryzyku zawodowym,

13. informowania pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia
Umowy O prace o:

a) obowigzujacej dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
c) urlopie wypoczynkowym,
d) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy.
§7
Pracodawca jest obowigzany do poinformowania pracownika o zasadach réwnego
traktowania w zatrudnieniu, zgodnie z zalacznikiem numer 1 do niniejszego regulaminu.
§ 8
1. Przelozony ponosi odpowiedzialnos¢ za nadzor nad praca podlegltych mu pracownikow
oraz dba o sprawne 1 terminowe zalatwienie spraw w kierowanym przez siebie referacie.
2. Przelozony jest obowigzany udzieli¢ podleglym pracownikom pomocy w wypelnianiu
ich obowigzkdéw stuzbowych.

Rozdzial 3
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§9
1. Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja prace
sumiennie i starannie.
2. Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, a
nie s3 sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.
3. Pracownik ma w szczego6lnosci obowiazek:
1) przestrzegania prawa,
2) wykonywania zadan urzedu sumiennie, sprawnie i1 bezstronnie,
3) informowania organéw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostgpniania dokumentéw
znajdujgeych si¢ w posiadaniu urzedu zgodnie z przepisami,
4) zachowania tajemnicy shuzbowej,
5) zachowania uprzejmosci 1 zyczliwo$ci w kontaktach ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspdipracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,
6) zachowywania si¢ z godnoécig w miejscu pracy i poza nim,
7) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie czasu pracy i porzadku,
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8) przestrzegania przepisoéw bhp i p. poz.,

9) przestrzegania postanowien ustawy o ochronie danych osobowych,

10) realizowanie ustawy o dostepie do informacji niejawnych,

11) dbania o dobro zaktadu pracy i ochrony jego mienia oraz uzytkowania go zgodnie z
przeznaczeniem,

12) zachowywania porzadku na terenie Urzedu Gminy,

13) podnoszenia kwalifikacji zawodowych, doskonalenia umiejetnosci pracy oraz biezacej
znajomosci przepisow niezbednych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

14) przestrzegania zasad wspoétzycia spotecznego,

15) niezwloczne poinformowanie pracodawce o okolicznosciach mogacych stanowié
podstawe do wylaczenia pracownika z postgpowania lub stwarzajgcych mozliwoéé
powstania konfliktu interesow,

16) utrzymywanie i ciagle doskonalenie systemu zarzadzania jako$cig opartego na
wymogach normy ISO 9001,

17) informowanie pracodawcy o podjgciu dodatkowego zatrudnienia bez wzgledu na jego
podstawe prawna,

18) przebywanie w czasie pracy w ubiorze zapewniajacym powage reprezentowanego
Urzedu.

4. Szczegolowy zakres obowigzkéw i uprawniefn kazdego pracownika ustalony jest
indywidualnym zakresem czynnosci.

5. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z urzedem gminy.

6. Pracownicy prowadzacy dziafalno$¢ gospodarcza zobowiazani sa do zlozenia
oswiadczenia o jakim mowa w art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach
samorzadowych oraz innych o$wiadczen wymaganych przez stosowne przepisy.

7. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie, w ktorym pracuje obowigzany jest kazdorazowo
poinformowa¢ jednego ze wspétpracownikow o miejscu swego pobytu i godzinie
powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowigzany jest
poda¢ odpowiednig informacje na kartce umieszczonej na drzwiach i poinformowanie
przelozonego i pracownik6w sekretariatu.

§ 10

Pracownikom zabrania si¢:

1. spozywania na terenie urzedu napojow alkoholowych i przyjmowania srodkéw
odurzajgcych oraz przebywania na terenie urzgdu pod wptywem takich napojéw lub
srodkow,

2. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

3. wynoszenia z miegjsca pracy, bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasno$cig pracownika,

4. wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg.

5. palenia papieroséw na terenie Urzedu Gminy za wyjatkiem miejsc wyznaczonych do
tego celu, o ile takie zostang wyznaczone,

6. wykonywania w Urzedzie prac i czynno$ci niezwiazanych z zakresem powierzonych

obowiazkow oraz zakresem dziatania urzedu.
§11
1. W razie rozwigzania stosunku pracy pracownik obowigzany jest do:
1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania;
2) sporzgdzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjnej i elektronicznej
(wraz z podaniem hasel i zabezpieczen);
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3) zwrotu sprzgtu i innego mienia nalezacego do pracodawcy;
4) pozostawienia w sposob nie naruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym.
2. Osoby zatrudnione na stanowiskach urzedniczych obowiazuje zasada protokolarnego
przekazywania stanowiska.
3. Protokét zdawcezo — odbiorczy powinien zawiera¢, w szczegolnosei:
1) wykaz dokumentéw (zestawienia segregatoréw z dokumentami),
2) wyszczegodlnienie spraw bedacych w toku zatatwiania;
3) wyszczeg6lnienie spraw do zatatwienia;
4. Protokét powinien by¢ opatrzony podpisami zdajgcego i przejmujacego oraz datg jego
sporzadzenia.
5. Protokét sporzadza sie w trzech egzemplarzach, po jednym do akt zdajgcego,
przejmujacego i Sekretarzowi.
§12
1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy,
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia oraz do uporzadkowania miejsca pracy,
a w szczegllnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych informacje niejawna,
tajemnice stuzbowg lub gospodarczg oraz pieczgci, zamknigecia pomieszczen, w
ktérych pracuje;
2) sprawdzenia czy wylgczone zostaty wszystkie pracujgce urzadzenia;
3) sprawdzenia czy wigczone zostaly systemy sygnalizacji lub zabezpieczenia
stosowane u pracodawcy;
4) utrzymania czysto$ci 1 porzadku w miejscu pracy.
2. Bez zgody przelozonego pracownik nie moze wynosi¢ poza siedzibge pracodawcy
dokumentow i materialéw oraz noénikéw z informacji.
3. Klucze do zajmowanego pomieszczenia po jego uprzednim zamknigciu nalezy odwiesi¢ w
Sekretariacie, w miejscu do tego wyznaczonym.

Rozdzial 4
Czas pracy i dyscyplina pracy

§13

1. Czas pracy to czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w siedzibie
zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkow stuzbowych.

§ 14
1. W urzg¢dzie obowigzujg nastgpujgce systemy czasu pracy:
— system podstawowego czasu pracy
~ system rOwnowaznego czasu pracy

2. Dla systemow czasu pracy, o ktérych mowa w ust.1 stosuje si¢ trzymiesigczny okres
rozliczeniowy.

3. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw 2z powotania,
zatrudnionych na podstawie umowy o prace na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz do niektorych pracownikéw
zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

4. System podstawowego czasu pracy stosuje si¢ do niektérych pracownikéow zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obshugi.

5. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszcza si¢ przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin.
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6.

10.

11.

Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow do celéw prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z pracg. Ewidencja czasu pracy
jest udostepniana pracownikowi na jego zadanie.
Praca w urzgdzie w rownowaznym systemie czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych
na podstawie powolania oraz zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym na
kierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych odbywa si¢ od poniedziatku do piatku tj:
1. w poniedziatek od godz. 7:30 do godz. 17:00
2. we wtorek, $rode i czwartek od godz. 7:30 do godz. 15:30
3. w piatek od godz. 7:30 do godz. 14:00
4, soboty sa dniami wolnymi od pracy
Praca w urzedzie w rownowaznym systemie czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach pomocniczych i obstugi odbywa sig:
- w poniedziatek od 7.00 do 16.30
- od wtorku do czwartku w godzinach od 7:00 do godz. 15:00
- w piatek od godziny 7.00 do 13.30
Na wniosek pracownika w uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustali¢ indywidualny
rozklad czasu pracy wprowadzajgc inne godziny rozpoczecia 1 konczenia pracy przez
pracownika w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety.
W uzasadnionych przypadkach dopuszcza si¢ zmiang godzin pracy ustalonych w pkt.7 i
w pkt.8. Zmiana godzin pracy odbywa si¢ zgodnie z zarzgdzeniem Pracodawcy na 7 dni
przed przewidywang zmiang godzin pracy.
W systemie rdwnowaznego czasu pracy, czas pracy:
® pracownic w cigzy,
e pracownikow opiekujgcych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku
zycia, bez ich zgody
nie moze przekracza¢ 8 godzin. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu
pracy.
§ 15
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkiadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.
Praca w godzinach nadliczbowych odbywa sig¢ tylko w razie potrzeb Pracodawcy,
wylacznie na podstawie pisemnego polecenia Pracodawcy Iub bezposredniego
przetozonego pracownika, kt()ry okresla zakres pracy i czas jej trwania. Wz6r poiecenia
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.
Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie Pracodawcy lub przelozonego w
godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze. Wolny
czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Obecnos¢ w pracy odnotowuje si¢ w ,,Indywidualnej karcie obecnosci i czasu pracy
pracownika” umieszczajgc w niej godzing rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz podpis
pracownika. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby o
godzinie jej rozpoczecia znajdowat na stanowisku pracy i byl podpisany na karcie czasu
pracy. Indywidualna karta czasu pracy stanowi zalagcznik nr 3 do niniejszego
regulaminu.
Dokumentami stanowigcymi podstawe do obliczenia godzin przepracowanych, za ktére
pracownikowi przystuguje wynagrodzenie jest ewidencja czasu pracy.
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6.  Rejestracja pracownikéw nieobecnych i czasu nieprzepracowanego oraz ewidencja
czasu pracy prowadzona jest przez osob¢ prowadzaca sprawy kadrowe w Referacie
Organizacyjnym i Spraw Spotecznych.

§ 16

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje 20 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

2. Czas wykorzystania przerwy przy uwzglednieniu potrzeb pracodawcy i pracownika,
ustala kierownik. Przerwa nie moze zaklocaé pracy tej jednostki organizacyjne;j.

3. Pracownikowi przystuguje 5 — minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po kazdej
godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy,
co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§17

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy =z
obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie koniecznosci
prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii a takze jezeli wymagajg tego potrzeby
Urzedu, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest Swiadczona na pisemne polecenie pracodawcey.

3. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktdra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidtowe;j jej organizacji.

4. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Wdjta i osob zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegolnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

6.  Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku. .

7. W danym dniu po zakonczeniu pracy pracownik nie powinien przebywaé w zakladzie
pracy, o ile pracodawca nie polecit mu wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych.

§18

1. Niedziele oraz Swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za
pracg w niedziel¢ oraz $wieta uwaza sie pracg wykonang pomiedzy godzing 6% w tym
samym dniu a godzing 6°° nastepnego dnia.

2. Pora nocna obejmuje czas miedzy godzinami 22%° a 6%. Za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia zgodnie z
kodeksem pracy.

Rozdzial 5
Wyjazdy stuzbowe
§ 19

Podroza stuzbowa jest podréz w celu wykonywania zadania okreslonego przez pracodawce

poza miejscowoscia, w ktorej znajduje si¢ stale miejsce pracy pracownika, w terminie i

miejscu okreslonym w poleceniu wyjazdu stuzbowego.

§ 20
1. Pracownicy Urzgdu mogg odbywac podréz stuzbowg wylgcznie na podstawie pisemnego
polecenia stuzbowego, podpisanego przez pracodawce lub inng upowazniong przez niego
osobg.
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2. Wojt Gminy moze odby¢ podroz stuzbowa wytacznie na podstawie pisemnego polecenia
stuzbowego, podpisanego przez Sekretarza Gminy.
§ 21
Zwrot kosztow poniesionych przez pracownika w czasie podrézy stuzbowej, nastepuje po
przedfozeniu polecenia wyjazdu stuzbowego na zasadach okreslonych w odrebnych
przepisach.

Rozdzial 6

Urlopy wypoczynkowe
§22

1. Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i na zasadach okreslonych w kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sic
prawa do urlopu.

2. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta i dni wolne od pracy.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z

obowigzujgcym go rozkladem pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym

dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu, jeden dzien urlopu
odpowiada 8 godzinom pracy.

4. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat
pracg, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

5. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czedciach.
Przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

(%]

§23

1. Pracodawca nie ustala planu urlopéw. Pracodawca ustala termin urlopu w porozumieniu z
pracownikiem i jego bezposrednim przetozonym.

2. Przesuniecie ustalonego terminu urlopu jest dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakidcenia w toku
pracy.

3. W wyjatkowych okolicznodciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania urlopu,
pracodawca moze odwolaé pracownika z urlopu. Pracodawca ponosi wéwczas koszty
zwigzane z odwotaniem pracownika.

§ 24
1.  Dokumentem uprawniajagcym do rozpoczecia urlopu wypoczynkowego jest zatwierdzona
przez pracodawcg karta urlopowa w systemie informatycznym. Dla pracownikéw na
stanowiskach pomocniczych i obstugi oraz dla doradcow i asystentéw dokumentem
uprawniajagcym do rozpoczgcia urlopu wypoczynkowego jest zatwierdzona przez
pracodawce papierowa karta urlopowa.
2. Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego jak i zaleglego
pracownicy po urlopie macierzynskim.
§ 25

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny. Okres
urlopu bezplatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktdérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

2. Urlopu bezplatnego udziela si¢ na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 26

Czg$¢ urlopu niewykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen wojskowych albo

przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy pracodawca jest zobowigzany udzielié¢ w

terminie péZniejszym.
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§ 27
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego tak biezacego jak i
zaleglego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejscia na
emeryture lub rente, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.
Rozdzial 7
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spoZnien
§ 28

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawc¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i
przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiScie lub przez inna osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem
innego $rodka tgcznosci.

3. Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okoliczno$ciami uniemozliwiajacymi terminowe dopeienie przez
pracownika tego obowigzku, zwlaszcza jego oblozng chorobg potaczona z brakiem lub
nieobecnodcia domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku
pracownik winien powiadomi¢ zaklad pracy o przyczynie nieobecnosci niezwlocznie po
ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.

§ 29

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy, przedstawiajac
niezwlocznie przyczyny nieobecnosci. Na zadanie pracodawcy pracownik przedstawia
niezbedne dowody w tym zakresie.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy na skutek choroby pracownika lub jego izolacji z powodu
choroby zakaznej,

2) leczenia uzdrowiskowego, jezeli jego okres uznany jest za§wiadczeniem lekarskim za
okres niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

3) choroby cztonka rodziny pracownika, wymagajacej sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajagc pracodawcy

za$wiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 30

1. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowe] niezdolnosci do pracy,

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

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

4) 1imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature lub policj¢ — w charakterze strony lub
swiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,
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5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi,

7) inne zaswiadczenia okre$lone przepisami prawa.

2. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust.l] w
punktach 1-7, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$¢ doreczajgc
stosowny dokument najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 31

W przypadku spoznienia si¢ do pracy, pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ sie do

bezposredniego przetozonego, celem usprawiedliwienia spdznienia. Decyzje o formie

usprawiedliwienia (ustna lub pisemna) podejmuje przetozony, ktéremu bezposrednio podlega
pracownik.

Rozdzial 8

Zwolnienia z pracy
§ 32

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Wzér wniosku o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych stanowi zalacznik
numer 4 do Regulaminu.

3. Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2 musi by¢ odpracowany przez pracownika w
miesigcu w ktorym korzystal ze zwolnienia, a odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 9

Wyplata wynagrodzen

§ 33

1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za pracg. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do wynagrodzenia ani przenies¢ tego prawa na inng osobe.
2. Skifadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikowi nagrody lub premie okreslajg
odrebne przepisy.

§ 34
Wynagrodzenie za pracg¢ wyplaca si¢ z dotu 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w
poprzedzajacym go dniu roboczym.

§ 35
Wyplata wynagrodzenia nastepuje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na konto bankowe
pracownika po uzyskaniu jego zgody wyrazonej na pismie.

§ 36
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i stanowi tajemnice stuzbowa, ktérg winni
zachowa¢ pracownicy, w szczegélnosci: kierownictwo zakladu pracy, osoby naliczajace i
wyplacajace przedmiotowe §wiadczenie.

§ 37
1. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostgpnienia do wgladu
dokumenty, na podstawie ktdrych zostato obliczone wynagrodzenie.
2. Warunki wynagradzania za pracg okresla regulamin wynagradzania ustalony odrebnym
zarzadzeniem przez Wojta Gminy.

10
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Rozdzial 10
Obowiqzki w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy

§ 38
Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie z
obowiazujgcymi przepisami, a w szczegélnosci z dziatem X Kodeksu pracy i przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy.

§ 39
Przed podjgciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania
lekarskie.
W czasie zatrudnienia pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
Badania sg przeprowadzane na koszt pracodawcy.

§ 40
Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przeciwpozarowymi.
Szkolenia ogblne — wstepne i okresowe w zakresie bhp, przepiséw przeciwpozarowych i
innych spraw prowadzg osoby wyznaczone przez pracodawce lub jednostki szkolace.
Szkolenia (instruktaze) na stanowisku pracy — wstepne i okresowe w zakresie
wymienionym w ust. 2 prowadza bezposredni przetozeni pracownikéw lub wyznaczone
przez nich osoby obstugujgce sprzgt lub urzadzenia albo wykonujace prace na danym lub
podobnym stanowisku, na ktérym ma pracowa¢ nowo przyjety pracownik.

§ 41

Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)
4)
)

§s

A%

organizowac¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy;
dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepiséw i zasad bhp;
zapewnia¢ wykonywanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotna nad
pracownikami.
§ 42
W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki maszyn, urzadzefi, narzedzi itp. ma
obowigzek niezwlocznie zawiadomié o tym przetozonego.
W przypadku, gdy pracownik ulegt wypadkowi na terenie zaktadu — a jego stan zdrowia
na to pozwala — winien niezwlocznie zawiadomi¢ o zdarzeniu przelozonego.
Kazdy pracownik, ktéry zauwazyl wypadek, winien niezwlocznie zawiadomié o nim
pracodawce.
§ 43
sprawach nieuregulowanych postanowieniami niniejszego rozdzialu majg odpowiednio

zastosowanie przepisy Dziatu X Kodeksu pracy.

1,

§ 44
Pracodawca jest obowigzany dostarczyé pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w zakladzie pracy a takze odziez i obuwie robocze,
Szczegdtowe zasady przydziatu odziezy roboczej i ochronnej okresla zarzadzenie Wojta
Gminy Wyry.
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Rozdzial 11

Uprawnienia pracownikow zwiqzane 7 rodzicielstwem
§ 45
1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2. Wykaz prac wykonywanych w zaktadzie pracy, przy ktdrych nie mozna zatrudniaé¢ kobiet,
stanowi Zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

Rozdzial 12

Zatrudnianie mlodocianych
§ 46

1. Nie wolno zatrudnia¢ miodocianych, ktoérzy nie ukonczyli 16 lat, przy pracach i w
warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac wzbronionych
mlodocianym.

2. Ustala si¢ wykaz prac dozwolonych pracownikom mlodocianym oraz wykaz prac, przy
ktorych nie mozna zatrudnia¢ milodocianych, stanowiacy zatgcznik numer 6 do
niniejszego regulaminu.

Rozdzial 13

Odpowiedzialnos¢ porzgdkowa i materialna pracownikow
§ 47

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. 7a razace naruszenia ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje si¢ w
szczegblnodci:

1) nienalezyte i niedbale wykonywanie pracy, psucie, niszczenie niewlasciwe
obchodzenie si¢ z narzedziami, maszynami oraz urzadzeniami, a takze wykonywanie
prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,

2) nieprzybycie lub spéznienic si¢ do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

3) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem srodkow
odurzajacych albo spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie lub
miejscu pracy,

4) zakldcanie spokoju i porzadku w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspolpracownikéw oraz obywateli
zatatwiajacych sprawy w Urzedzie Gminy,

7) nieprzestrzeganie przepisow bhp 1 p. poz.

8) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i p.poz. opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania alkoholu
w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieniezna.

4. Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pienigzne nie mogg przewyzsza¢ dziesigte] czeSci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen.

5. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawg¢ warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.

12
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6. Pracodawca stosuje kary w trybie i na zasadach uregulowanych w kodeksie pracy oraz w
innych w przepisach.

Rozdzial 14

Inne postanowienia
§ 48
1. Pracownik nie moze podczas pracy, z wyjatkiem naglej koniecznosci, prowadzi¢
prywatnych rozmow:
a) bezposrednich,
b) telefonicznych,
c) za pomocg Internetu,
d) innych srodkéw tgcznosci.
2. Za rozmowy telefoniczne wykonane ze stuzbowych telefonéw (§rodkéw komunikaciji)

do celéw prywatnych pracownik moze zosta¢ obcigzony finansowo wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu Wojta Gminy.

3. Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych lub niestosownych
w stosunku do przetlozonych, wspolpracownikdw oraz 0séb trzecich. Powinien unikaé
podnoszenia glosu.

. W razie powstania konfliktu w czasie rozmowy z przetozonym, z wspdtpracownikami
lub osobami trzecimi pracownik powinien w miarg¢ mozliwosci niezwlocznie
odpowiednio przywola¢ przelozonego lub wspdlpracownika, a takze o ile tego
wymaga sytuacja sporzadzi¢ niezwlocznie notatk¢ stuzbowa, ktora nalezy przekazad
pracodawcy.

Rozdzial 15
Postanowienia koncowe

§ 49
1. Wszelkie zmiany regulaminu dokonywane b¢da w formie zarzadzenia.
W sprawach wynikajacych ze stosunku pracy nie uregulowanych niniejszym
regulaminem majg zastosowanie przepisy prawa pracy.

13
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Zalacznik numer 1

INFORMACJA O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU

(wyciqg z ustawy 7z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy)
Rozdzial I1a
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%". § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkdw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzysina sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okre$lonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obicktywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byé osiggniety, a
$rodki stuzace osiggnigeiu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg sie
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu Iub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub
molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢é jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika.

Art. 18%®.§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, =z
zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18> § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $§wiadczen zwigzanych z
pracg,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialn w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne
do osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18** § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracowmkow bez powolywania
si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18> §1,

3) stosowaniu Srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracowmkow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18°* § 1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w
zakresie okreslonym W tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i
inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg
rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%.§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwiazane z
pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

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

Art. 18%%, Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

15



Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wyry

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujgcych z tytulu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny
uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zalacznik numer 2

Zlecenie w sprawie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Z1e 0ot PaniiB At o musmmosesmmms s o o S 55 AT ik o e PSSR
wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych W dniu .........cooevieeeveeeverniereeeeeeee
06 BIAZ: sevimmminssemmmmns do godz. ..ocreeriiiie

Cel i zakres pracy do wykonania:

.......................................................................................................................................................

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych (zgodnie z art. 42 ust.2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r o pracownikach samorzadowych /Dz. U. Nr 223, poz. 1458/)

(podpis pracownika (podpis pracodawcy

przyjmujgcego zlecenie) lub bezposredniego przetozonego)
Oswiadczam, ze wykorzystam godziny nadliczbowe do korica okresu rozliczeniowego.

(podpis pracownika

skiadajacego oswiadczenie)
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Zalacznik numer 3

INDYWIDUALNA KARTA OBECNOSCI I CZASU PRACY PRACOWNIKA

Rok

Miesigc

Norma godzin

nazwisko i imie pracownika

Rozpoczecie pracy Zakonczenie pracy Uwagi Podpis  osoby
Dzier | Godzina o Godzina T °:;"‘c§,'e odpowiedzialne]
m-ca { rozpoczecia prac?m!::ika zakonczenia pracovgnika godzin . - fidks
pracy — nieobecnosci | pracodawcy
1
2
3
4 A THEHHRH FHHERERH Pl b
5 AR HHEHHHHH HHHHEHH HHHHHHE
6
7
8
9
10
11 A HHHEHEEH HEHHHN TR
12 WiHHEHHEH HHHHHEHH HEHHERH AR
13
14
15
16
17
18 || iEHHHEHH THEHHHE HHEHHHR THHEHAHH
19 || iHEHHEEE THHHHEHHH HEHHHHH THHHHRRHR
20
21
22
23
24
25 N iHHHHHHE THEHEHHE R THHHAEE
26 || iHHHEHEN HHHHEH HHHAHA THEHHEHH
27
28
29
30
3
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ROZLICZENIE CZASU PRACY

Rodzaj przepracowanych godzin

llosc
godzin

OZNACZENIA NIEOBECNOSCI

Godzin przepracowanych w biezacym miesigcu

UW - urlop wypoczynkowy

Godzin przepracowanych w normie czasu pracy

UO - urlop okoliczno$ciowy

Suma godz. nadiiczbowych, wyj$¢ prywatnych i
udzielonych gedz. wolnych za godz. nadliczbowe
z poprzednich miesiecy

OP - opieka (2 dni na dzieci do lat 14)

Wyjscia prywatne i udzielone wolne za
nadgodziny w biezacym miesiacu

UZ - urlop na zadanie

Suma wiersza 3 i 4

CH - zwolnienie chorobowe, opieka

Godzin nadliczbowych w biezacym miesiacu

Usz - urlop szkoleniowy

~ ||,

Liczba godzin zwréconych z urlopu (za wyjécia
prywatne)

W - wolne za prace w dni dodatkowo wolne

Saldo do przeniesienia na nastepny miesiac
{do wiersza 3)

D - podroz stuzbowa
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UM — urlop macierzynski

NN - nieusprawiedliwione

U - inne usprawiedliwione
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Zalacznik numer 4

nazwisko i imie

Whiosek o zwolnienie od pracy i wyjscie w sprawach osobistych

Proszg o udzielenie zwolnienia od pracy i zgody na wyjscie w sprawach osobistych w dniu/
ANIACH.ceiiiier e , od  godziny.....ccocevvvieiinriinennn. do
17575 .10 SR P TIOT

Os$wiadczam, 1z powyzsze wyjscie w sprawach osobistych odpracuje w dniu/dniach
............................................ bez dodatkowego wynagrodzenia do konca biezgcego
okresu rozliczeniowego.

W przypadku nieodpracowania przeze mnie wyzej wymienionego wyjscia w sprawach
osobistych w biezacym okresie rozliczeniowym, bez wezwania ztoz¢ odrebny wniosek o
potracenie naleznosci z tytulu niewypracowanego czasu pracy.

podpis pracownika

Wyrazam zgode:

podpis przetozonego
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Zalacznik numer 5

Wykaz prac wzbronionych kobietom

Podstawa prawna:  Rozporzqdzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia 1996 r w sprawie
wykazu prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet.

I. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ciezaréw oraz wymuszong

pozycja ciala.

I. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajacym 5000 kJ na
zmiang robocza, a przy pracy dorywezej — 20 kJ/min.

Uwaga: 1 kJ = 0,24 kcal.
2. Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:
1) 12 kg — przy pracy stalej,
2) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Reczne przenoszenie pod gérg — po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny kat

nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 5 m — cigzarOw o masie przekraczajgce;j:
1) 8 kg —przy pracy stale;j,
2) 15 kg - przy pracy dorywezej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

4. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia zabronione sa:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiane
robocza,

2) prace wymienione w ust 2-3 jezeli wystgpuje przekroczenie % okreslonych w niej
wartosci,

3) prace w pozycji wymuszonej,

4) prace w pozycji stojacej, tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

IL. Praca w halasie i drganiach.

Kobietom w cigzy zabronione sa:

- prace w Srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do 8 godzinnego
dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskimi Normami, przekracza wartosci 65 dB,

- kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na organizm
cztowieka.

IIl. Prace narazajace na dzialanie pél elektromagnetycznych oraz prace przy

monitorach ekranowych.

Kobietom w cigzy zabronione sa:

- prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godziny na dobe.

IV. Prace na wysokosci.

Kobietom w cigzy zabrania sie:

- prac na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
wychodzenie po drabinach.

V. Prace grozace ci¢zkimi urazami fizycznymi i psychicznymi.

Kobietom w cigzy i okresie karmienia zabronione s3:

- prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego np. gaszenie
pozarOw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow awarii.
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Zalacznik numer 6

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MLODOCIANYM

Podstawa prawna: ~ Rozporzqdzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie wykazu
prac wzbronionych mtodocianym i warunkow ich zatrudniania przy niektorych
z tych prac

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycja ciala oraz
zagrazajjce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu
1) Prace polegajace wylacznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzar6w oraz prace
wymagajgce powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdw.

2) Prace, przy ktérych najwyisze wartodci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja:
a. dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 10,5 kJ na minute,
b. dla chlopcow - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w
odniesieniu do wysitkéw krétkotrwatych 12,6 kJ na minutg.

3) Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

4) Prace w warunkach mogacych stanowi¢ nadmierne obcigzenie psychiczne, np. wymagajace
odbioru i przetwarzania duzej liczby lub szybko po sobie nastgpujgcych informacji

IL Prace w narazeniu na szkodliwe dzialanie czynnikéw chemicznych, fizycznych i biologicznych

1. Prace w zasiggu pol elektromagnetycznych o natgzeniach przekraczajgcych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy.

2. Prace w pomieszczeniach, w ktérych temperatura powietrza przekracza 30 °C oraz
temperaturze powietrza nizszej niz 14 °C

WYKAZ NIEKT()RYCH RODZAJOW PRAC WZBRONIONYCH MELODOCIANYM, PRZY
KTORYCH ZEZWALA SIE, NA ZATRUDNIANIE MEODOCIANYCH W WIEKU
POWYZEJ 16 LAT

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, wymuszona pozycjg ciala oraz
zagrazajgce prawidlowemu rozwojowi psychicznemu

1) Prace wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchéw. Czynnosci te moga byé
wykonywane przez mtodocianych tylko w zakresie niezb¢dnym do nauki zawodu, jezeli czas
ich wykonywania nie przekracza 1/3 czasu pracy mtodocianego.

2) Wykonywanie czynnosci roboczych w czasie nauki zawodu w $rodowisku pracy, w ktérym
wartosci parametréw halasu przekraczaja wartoéci dopuszczalne, i nie ma mozliwosci ich
zmniejszenia srodkami technicznymi i organizacyjnymi, pod warunkiem stosowania
ochronnikéw  stuchu zmniejszajgcych  warto$ci  réwnowaznego poziomu dzwigku
dochodzacego do uszu — do wartosci dopuszczalnych.
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