Zarzadzenie Nr 99/2024
Wéjta Gminy Padew Narodowa
z dnia 31 grudnia 2024 r

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikow
Urzedu Gminy w Padwi Narodowe;j.

Na podstawie art. 104-104 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2023r. poz. 1465 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. z 2024r. poz. 1135)
zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Wprowadza si¢ w Urzedzie Gminy w Padwi Narodowej Regulamin pracy, zwany dalej
,Regulaminem”, stanowiacy zalacznik do zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenia Nr 38/04 Wojta Gminy Padew Narodowa z dnia 6 wrze$nia 2004 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy w Padwi Narodowej zmienione Zarzadzeniem Nr
68/2009 z dnia 31 grudnia 2009 r., Nr 6/2013 z dnia 4 lutego 2013 r., Nr 53/2017 z dnia 18 wrze$nia
2017 r., Nr 119/2023 z dnia 14 grudnia 2023 r.

§3

Zobowiazuje si¢ Sekretarza Gminy do zapoznania podleglych pracownikow z trescig Regulaminu, o
ktérym mowa w § 1.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania do wiadomosci pracownikow.



Zatacznik do Zarzadzenia Nr 99/2024
Wojta Gminy Padew Narodowa z dnia
31.12.2024 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W PADWI NARODOWEJ

Rozdzial 1.
Postanowienia ogolne

§1

1. Niniejszy regulamin opracowano i przyjeto na podstawie art. 104 §1 i 2 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (tekst jednolity Dz.U. z 2023 r. , poz. 1465 ze zm.).

2. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy w Urzedzie Gminy w Padwi Narodowej oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownikOw w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikow bez
wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

2. W sprawach objetych regulacja niniejszego Regulaminu majg takze zastosowanie odpowiednie
przepisy Kodeksu Pracy wraz z przepisami wykonawczymi oraz przepisy szczegdlne w tym
zwlaszcza przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych.

3. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy zobowigzany jest zapoznac si€ z trescig
Regulaminu oraz innymi przepisami wewnetrznymi i1 ztozy¢ pisemne o$wiadczenie o
przyjeciu do wiadomosci ich postanowien. Postanowienia Regulaminu sg uzupeiniane w formie
zarzadzen oraz procedur wydawanych zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzgdu Gminy w
Padwi Narodowej

§3

Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1. urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Padwi Narodowe;.

2. pracodawcy —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Padwi Narodowej, w imieniu ktorego
dziata Wojt.

3. Wojcie — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Padew Narodowa.

4. Sekretarzu — nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Padew Narodowa.

5. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powotania
i umowy o prace (bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy).

6. stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze, w tym kierownicze
stanowisko urzg¢dnicze.

7. osobie prowadzacej sprawy kadrowe —nalezy przez to rozumie¢ pracownika zatrudnionego na
stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych prowadzacego sprawy kadrowe.

8. jednostce organizacyjnej urzedu - nalezy przez to rozumie¢ referaty, samodzielne stanowiska
pracy wymienione w Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Padew Narodowa.



1.

§4

Czynnos$ci  z zakresu prawa pracy wobec Wojta zwigzane 2z  nawigzaniem
1 rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynnosci

— Sekretarz Gminy z tym, ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy w drodze uchwaty.

Czynnos$ci wobec pozostatych pracownikéw urzedu oraz wobec kierownikow samorzadowych

jednostek organizacyjnych wykonuje Wéjt Gminy.
Pracodawcg Wojta jest urzad.

Rozdzial 11.
ORGANIZACJA PRACY

§5

Pracownik winien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w momencie rozpoczecia pracy
znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

Pracownik obowigzany jest potwierdzi¢ swoje przybycie i obecnos¢ w sposob zwyczajowo
przyjety.

Pracownik jest zobowigzany dbaé o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu.

Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy jest
dopuszczalne jedynie w uzasadnionych przypadkach, wynikajacych ze specyfiki
wykonywanej pracy, badz dodatkowymi obowigzkami, na zagdanie/wniosek pracodawcy lub
po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy.

Przebywanie w miejscu pracy poza godzinami pracy dopuszczalne jest po uprzednim
zaakceptowaniu tego faktu przez pracodawce i za wiedzg Sekretarza Gminy.

Po zakonczeniu pracy pracownik zobowigzany jest zglosi¢ swoje wyjscie pracownikowi
odpowiedzialnemu za zamkniecie budynku Urzedu.

. Naterenie Urzedu w miejscu wykonywania pracy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu

/ e papierosow oraz zakaz spozywania alkoholu i innych $rodkéw odurzajacych .
W Urzedzie obowigzujg nastgpujace zasady przyje¢ interesantow w sprawach skarg i
wnioskow:

1) Wojt przyjmuje interesantow w kazdy wtorek w godz.: 12:00 -14:00

2) Sekretarz - codziennie w godzinach pracy Urzedu.

3) Zasady przyje¢ interesantow, o ktorych mowa w ust. 1 powinny by¢ podane do
wiadomosci interesantow przed gabinetem Wojta, na tablicy ogloszen urzedu, na stronie
internetowej 1 w Biuletynie Informacji Publiczne,

4) Wojt moze w szczegbdlnie uzasadnionych przypadkach okresli¢ inne godziny przyjec, o
ktérych mowa w ust. 8 pkt 1).

Rozdzial I11.
Obowiazki pracodawcy

§6

1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegolnosci:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z tre$cig stosunku pracy (wyboér, powolanie,

umowa o prace).



2) zapoznania pracownika podejmujacego prac¢ w urzedzie z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi
uprawnieniami.

3) zapoznania pracownika z regulaminem pracy.

4) zapoznania pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy.

5) zapoznania pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych powyzsze
zagadnienia.

6) organizowaé pracg¢ w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

7) stosowac zasady rownego traktowania;

8) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

9) zapewni¢ bezpieczne i1 higieniczne warunki pracy, prowadza¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz kierowac ich na
profilaktyczne badania lekarskie,

10) ocenia¢ i dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

11) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca,
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem,

12) w razie wypadku pracodawca jest obowigzany podja¢ dziatania eliminujace lub
ograniczajace zagrozenie, zapewni¢ udzielenie pierwszej pomocy osobom poszkodowanym
1 ustali¢ okolicznosci 1 przyczyny wypadku oraz zastosowa¢ odpowiednie srodki
zapobiegajace podobnym wypadkom,

13) stosowac¢ $rodki zapobiegajace chorobom zawodowym 1 innym chorobom zwigzanym z
wykonywang praca,

14) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy, oraz rejestr obejmujacy przypadki stwierdzonych
chorob zawodowych i1 podejrzen o takie choroby,

15) informowac¢ o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy 1
wykonywania dziatah w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikow,

16) dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie §rodki ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego,

17) wyptaca¢ terminowo 1 prawidlowo wynagrodzenie,

18) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami urzedu
w tym zapewnienie prawa do szkolen,

19) informowac pracownikow w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwos$ci zatrudnienia w
pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz o wolnych
stanowiskach pracy,

20) zaspokaja¢ w miare¢ posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikow,

21) stosowac obiektywne i1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,

22) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

23) przechowywaé dokumentacje pracownicza w sposob gwarantujacy zachowanie jej
poufnosci, integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac
od konca roku kalendarzowego, w ktorym stosunek pracy ulegl rozwigzaniu lub wygast,



chyba ze odrebne przepisy przewiduja dluzszy okres przechowywania dokumentacji
pracowniczej,

24) wplywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spolecznego, poszanowania
godnosci, dobr osobistych pracownika,

25) zapewni¢ pracownikom potrzebne narzedzia i materialy, jak rowniez §rodki czystos$ci,
26) przeciwdziata¢ mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dotyczacym pracownika lub
skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i dlugotrwatym
n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujagcym u niego zanizong ocen¢ przydatnosci

zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika,
izolowaniu go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikow,

27) informowa¢ pracownikéw o mozliwos$ci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony — o wolnych miejscach pracy,

28) udostgpniac¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w
zatrudnieniu,

29) w zalezno$ci od potrzeb organizowac spotkania z pracownikami w celu omdowienia spraw
dotyczacych pracownikow,

30) nie dopuszczaé do pracy pracownika jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawil si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub uzyciu §rodkow
odurzajacych albo uzywat ich w czasie godzin lub w miejscu pracy,

31) w przypadku rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy wyda¢ §wiadectwo pracy,
wydanie $§wiadectwa pracy nie moze by¢ uzaleznione od uprzedniego rozliczenia si¢
pracownika z pracodawcg. 2. Pracodawca ma obowiazek poinformowac¢ pracownika na
pisSmie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o obowiazujacej
dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy, czg¢stotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
urlopie wypoczynkowym oraz dtugo$ci okresu wypowiedzenia umowy o pracg.

2. Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikow, jest zobowigzany
przestrzegac regulacji zwiazanych z ochrong danych osobowych, wynikajacych z przepiséw o
ochronie danych osobowych oraz wewnetrznej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktow
urzegdowych w tym zakresie.

3. Kazdy pracownik zobowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen 1 ich wyposazenia, urzadzen, sprzetu, dokumentow oraz do uporzadkowania
miejsca pracy, a w szczegolnosci do:

1) wlasciwego zabezpieczenia dokumentacji papierowej 1 elektronicznej, papierow
wartosciowych, dokumentow, drukow Scistego zarachowania oraz pieczeci;

2) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien;

3) odlaczenia od sieci urzadzen, ktore powinny by¢ wylaczone;

§7

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie rodzaju
zawarte] umowy o pracg 1 jej warunkow.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika, nie pézniej niz w ciggu 7 dni
od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach zatrudnienia, o ktorych mowa w art. 29
§ 3 Kodeksu pracy.

Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika, nie pdzniej niz w ciggu 30
dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego,
do ktorych wptywaja sktadki na ubezpieczenie spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz
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informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym, zapewnianej przez
pracodawce.

Poinformowanie pracownika o warunkach zatrudnienia wskazanych w ust. 2 1 3 moze nastapic¢
przez wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich przepisOw prawa pracy
oraz prawa ubezpieczen spotecznych.

§8

W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku
kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okre§lona w umowie o prace, jezeli
nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika oraz jest zgodna z jego
kwalifikacjami.

Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzgdniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, wtej samej lub innej
miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora
dotychczas zatrudniata pracownika samorzadowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby
po stronie jednostki przejmujacej.

Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jego akta osobowe
wraz z pozostalg dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do
jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§9

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezb¢dnych do wykonania pracy materialow 1 urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw 1 urzadzen.

Rozdzial IV.
Obowiazki pracownika samorzadowego

§10

Do  podstawowych  obowigzkéw  pracownika  samorzagdowego nalezy  dbalos¢

o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu

publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli a  takze sumienne 1 staranne

wykonywanie polecen przelozonego.

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzega¢ Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w urzedzie,

3) sumiennie i starannie wykonywaé¢ powierzong prace,

4) przestrzega¢ przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzegac obowigzujacych  zasad dot. ochrony danych osobowych
1 bezpieczefistwa przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych
powyzsze zagadnienia,



6) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy, zachowywaé w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg,

7) przestrzegac zasad wspotzycia spolecznego,

8) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

9) zachowywac si¢ godnie w miejscu pracy i poza nim,

10) zachowywac¢ zyczliwo$¢ 1 uprzejmos¢ w kontaktach z interesantami urzedu,

11) uczestniczy¢ w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

12) posiada¢ legitymacje stuzbowa  wg wustalonego wzoru ( dotyczy pracownikéw
wykonujacych kontrole stuzbowe),

13) nosi¢ stosowny i schludny ubidr, odpowiednio do powagi i charakteru wykonywanych
obowigzkow stuzbowych.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania

polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonaé¢ po

zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.

§11

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczegolnosci:

=
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samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong niecobecnos¢ w pracy,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
stawienie si¢ do pracy pod wptywem $rodkéw odurzajacych lub narkotykow,

naruszenie przepisOw 1zasad bezpieczenstwa 1higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

gromadzenie 1 przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materialow
o charakterze pornograficznym,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatow, urzadzen, a takze innych
srodkow stanowigcych wlasnos$¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniong.

Rozdzial V.
Prawa i obowiazki pracownika
§12

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na zajmowanym
stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng nad pracownikami;
wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych na
podstawie skierowania wydanego przez pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedtozy¢ $wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3) — 5) przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone

zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.



3. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami jest ich niekaralno$¢ za popetienie
umys$lnych przestgpstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub umys$lnych przestepstw
skarbowych.

§13

1.  Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno$¢, oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z
zakazow, o ktorych mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia,
stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§14

1.  Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢
o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;.

2. W przypadku prowadzenia dzialalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrgbne o§wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalno$ci gospodarcze;.

3. Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozy¢ wojtowi
o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjgcia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej
na pracownika samorzadowego, o ktorym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo

nagany.
5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 15

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub kurateli
nie mogg by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstaltby migdzy tymi osobami stosunek bezposredniej
podlegtosci stuzbowe;.

§ 16

1. Dla pracownika podejmujacego pierwsza pracg¢ na stanowisku urzedniczym w czasie trwania
zawarte] Z nim umowy o prace na czas okreslony organizuje si¢ stuzbe przygotowawcza.

2. Zasady przeprowadzania stuzby przygotowawczej w Urzedzie Gminy w Padwi Narodowej
uregulowane zostaty w odrebnym Zarzadzeniu .

§17

1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania
stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
sktada w obecnos$ci wojta lub sekretarza §lubowanie o nastgpujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie,
ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspolnocie samorzadowe;,
przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci



slubowania moga by¢ dodane stowa ,,Tak mi dopomdz Bog”. Ztozenie §lubowania pracownik
potwierdza podpisem.
Odmowa ztozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§18

Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne z prawem albo
zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowaé¢ o tym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Wojta Gminy.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to
do popehienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje wojta gminy.

Rozdzial VI.
OKkresowa ocena pracy

§19

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.
Szczegotowe zasady 1 tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrgbny Regulamin.

Rozdzial VII.
Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§ 20

O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy zprzyczyn wczesniej znanych, pracownik jest

obowigzany uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego, Sekretarza lub Wojta Gminy

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomi¢ Wojta Gminy lub

Sekretarza Gminy lub osobg prowadzaca sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosci

1 przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, pocztg

elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na

szczegoOlne okolicznos$ci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie do pracy,

przedstawiajac niezwtocznie Wojtowi Gminy lub Sekretarz Gminy przyczyny nieobecnos$ci, a na

zadanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie si¢

do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sg w szczegolnosci:

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

2) os$wiadczenie pracownika w razie odosobnienia z przyczyn przewidzianych przepisami o
zwalczaniu chorob zakaznych, potwierdzone decyzja wlasciwego panstwowego inspektora
sanitarnego (do wgladu),



3) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub opiekuna dziennego oraz kopia
zaswiadczenia lekarskiego albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginatem — w przypadku choroby niani, z
ktora rodzice majg zawartg umowe uaktywniajgca lub dziennego opiekuna, sprawujacych
opieke nad dzieckiem,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzone imiennym wezwaniem pracownika do osobistego
stawienia si¢, wystosowanym przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku
obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadowej, sad, prokurature, policje —
w charakterze strony lub $§wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie (do wgladu),

6) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej zakonczonej w takim
czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

7) oswiadczenie pracownika o oddaniu krwi potwierdzone zaswiadczeniem ze stacji
krwiodawstwa (do wgladu),

8) pisemne o$wiadczenie podmiotu, ktéoremu nakazano prowadzenie odstrzatu sanitarnego
zwierzat potwierdzajace udzial pracownika w odstrzale sanitarnym zwierzat w danym dniu,

9) inne dokumenty okreslone w odrebnych przepisach, usprawiedliwiajgce nieobecnosé
pracownika.

W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach b)—

1), pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢, doreczajac stosowny dokument naj-

p6zniej w dniu przystgpienia do pracy.

§21

Pracownik - na jego pisemny wniosek - moze by¢ zwolniony od pracy przez Wojta Gminy lub
Sekretarz Gminy na czas niezbgdny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna
udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa wust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

We wniosku, o ktéorym mowa w ust.1 pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przelozonym
wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zalatwienia sprawy osobiste;.
Odpracowanie ~ zwolnienia ~ powinno  nastagpi¢ ~w  tym  samym  miesigcu,
w ktorym wystgpito zwolnienie.

Wz6br wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 stanowi zalgezniknr 1 do niniejszego regulaminu.
Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktorym
mowa w art. 132 1 133 kodeksu pracy.

Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym, pracownik jest
zobowigzany do uzyskania zgody Wojta Gminy lub Sekretarza do pozostania w budynku po
godzinach pracy urzedu.

W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1
bezposredni przetozony pracownika przekazuje na stanowisko ds. kadrowych informacje o ilo$ci
godzin nieprzepracowanych, za ktdre nie przystuguje wynagrodzenie. Informacj¢ o ktorej mowa
wyzej przekazuje si¢ najpdzniej w terminie do dnia 20 nast¢pnego miesigca, nastepujacego po
miesigcu, w ktorym wystapito zwolnienie i nie zostato przez Pracownika odpracowane.



N —

Spoznienie pracownika do pracy skutkuje niewyptaceniem wynagrodzenia za czas
spoznienia, chyba ze pracownik uzyskal zgod¢e pracodawcy na odpracowanie czasu
spdznienia.

§22

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy (tzw. urlop okoliczno$ciowy) z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu 1 pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastepnych, przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest ztozy¢ stosowny
wniosek oraz przedstawi¢ do wgladu odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy
zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przyshuguja mu
zwolnienia okoliczno§ciowe omowione w niniejszym paragrafie.

Pracownikowi przystuguje urlop opiekunczy w celu zapewniania osobistej opieki lub wsparcia
osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym,
ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow medycznych. Wymiar, zasady
udzielania i wynagrodzenie za okres tego urlopu okresla Kodeks pracy.

Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dzialania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem,
jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecno$¢ pracownika. Wymiar, zasady udzielania i
wynagrodzenia za okres tego zwolnienia okre§la Kodeks pracy.

Rozdzial VIII.
Dyscyplina pracy

§ 23

Pracownik obowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza;

a) wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci

Wyjscia w godzinach pracy (stuzbowe 1 prywatne) sa dozwolone:

a) tylko po uzgodnieniu z Wéjtem Gminy lub Sekretarzem

b) odnotowaniu tego faktu w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych lub prywatnych

Ksigzka wyj$¢ jest dostepna na stanowisku ds. organizacyjno-kadrowych.

Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowigzany jest kazdorazowo poinformowac
bezposredniego przelozonego lub Sekretarza Gminy lub pracownika na stanowisku ds.
organizacyjno-kadrowych o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu.

Pracownicy moga przebywaé¢ w budynku urzedu tylko w godzinach pracy. Na uzasadniony
wniosek pracownika , pracodawca lub Sekretarz moze wyrazi¢ zgod¢ na przebywanie w
urzedzie w innych godzinach, niz okreslone w niniejszym regulaminie.



Rozdzial IX.
Urlopy wypoczynkowe

§24

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujgcymi przepisami uwzglednia okresy zatrudnienia
oraz okresy nauki.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu w roku. Pracownik zgltasza zadanie udzielenia urlopu w
miar¢ jak najwcze$niej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastgpstwa i
zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje si¢ pisemnie na druku obowigzujacym
w Urzedzie lub jesli pracownik uzyskat telefoniczng zgode na wykorzystanie urlopu na zadanie,
fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢ na pis§mie niezwlocznie po powrocie do
pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje si¢ od 1 stycznia nastepnego roku
zaleglym urlopem, do ktérego stosuje si¢ ogdlne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§ 25

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych przez
podlegtych pracownikow, odpowiada pracodawca i sekretarz gminy.

§ 26

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na cze$ci. Co najmniej jedna czgs$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zalicza si¢ oprocz
dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie 1 po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§ 27

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastagpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badZz — w szczegdlnych przypadkach — na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktdcenie toku
pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagaja okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest
obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.

§ 28

1. Pracownikowi przystluguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub
zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych.



2. Zaczlonkarodziny, o ktorym mowa w ust. 1, uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

3. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ w dni, ktore sg dla pracownika dniami pracy,
zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.

4. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 1, udziela si¢ na wniosek pracownika zlozony w postaci
papierowej lub elektronicznej w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem
korzystania z tego urlopu.

5. We wniosku wskazuje si¢ imi¢ i nazwisko osoby, ktora wymaga opieki lub wsparcia z
powaznych wzgledéw medycznych, przyczyne konieczno$ci zapewnienia osobistej opieki lub
wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z
pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej
osoby.

6. Okres wurlopu opiekunczego jest urlopem bezptatnym wliczanym do okresu
zatrudnienia, od ktoérego zaleza uprawnienia pracownicze.

§29

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak 1 zalegltego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§30

1. Na pisemny wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami pracodawca moze
udzieli¢ urlopu bezptatnego, jezeli nie spowoduje to zakldcen normalnego toku pracy.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

2. Pracownikowi za jego zgoda, wyrazong na pisSmie, moze by¢ udzielony urlop bezptatny w
celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami. Okres tego urlopu bezptatnego wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze u dotychczasowych pracodawcow.

3. Przy udzieleniu urlopu bezptatnego na okres dluzszy niz 3 miesigce strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn

4. 1. Pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce lub na swoj wniosek
zaakceptowany przez bezposredniego przetozonego po wyrazeniu zgody przez prezydenta.

5. 2. Czas szkolenia rozliczany jest odpowiednio jak delegacja stuzbowa w przypadku szkolenia
poza miejscem swiadczenia pracy lub jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

Rozdzial X.
Czas pracy

§ 31

1.  Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzegdzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako
czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy 1 przebywac na stanowisku
pracy.

2. Cazas pracy nalezy wykorzystywac¢ w petni na prace zawodowa.

3. Czas pracy pracownikow samorzadowych wynosi przecigtnie 8 godz. na dobeg, 40 godz.
tygodniowo w pigciodniowym tygodniu pracy.



—

Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo przy lekkim stopniu niepelnosprawnosci oraz 7 godzin na dobe 1 35 godzin
tygodniowo przy umiarkowanym lub znacznym stopniu niepelnosprawnosci.

Tygodniowy czas pracy pracownikow urzedu, tgcznie z pracg w godzinach nadliczbowych, nie
moze przekraczad przecigtnie 48 godzin w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

Zasady wykonywania pracy zdalnej uregulowane zostaty w Dziale Drugim
Rozdzial Ilc Kodeksu pracy oraz w indywidualnych porozumieniach zawieranych z
pracownikiem.

§ 32

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikdw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i §wigta, dni wolne od pracy wynikajace
z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

W  urzgdzie obowigzuje 3-miesigczny okres rozliczeniowy obejmujacy nastgpujace
miesigce: styczen — marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik — grudzien.

§33

W urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy system czasu pracy — dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku:
sprzataczka
2) system rownowaznego czasu pracy — dla pozostatych pracownikow nie wymienionych w
pkt. a).
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, z rozktadow czasu pracy wyniknie, zZe
liczba godzin pracy jest wigksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajaca do przepracowania w
tym okresie, wowczas odpowiednim zarzadzeniem pracodawca moze skroci¢ lub wydhuzy¢
godziny pracy, dostosowujac je do obowigzujacego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu
pracy.
Czas pracy kobiet w cigzy oraz pracownikdéw opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat 4, ktorzy nie
wyrazili zgody na prace powyzej 8 godzin w systemie rownowaznego czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

§ 34

Ustala si¢ nastgpujacy rozklad czasu pracy dla pracownikow urzedu gminy
1) w ramach rownowaznego systemu czasu pracy,

- poniedzialek, §roda, czwartek 7:30 — 15:30;

- wtorek 7:30 -16:30;



- pigtek  7:30 -14:30.
2) w ramach podstawowego systemu czasu pracy pracownik zatrudniony na stanowisku
sprzataczki :poniedziatek, wtorek, §roda, czwartek i pigtek od 10:00- 18:00
Rozktady czasu pracy, o ktorych mowa w ust. 1 1 2 moga przewidywac rézne godziny
rozpoczynania pracy w dniach, ktoére zgodnie z tym rozkladem sg dla pracownikéw dniami pracy.

Wykonywanie pracy zgodnie z takim rozkladem czasu pracy nie moze narusza¢ prawa

pracownika do odpoczynku dobowego (11 godzin) i tygodniowego (35 godzin). Ponowne

wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi wykonujagcemu prace w niedziele i $wiegta, pracodawca jest zobowigzany

zapewnic¢ inny dzien wolny od pracy:

- W zamian za prac¢ w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
- W zamian za prac¢ w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

Za prac¢ w niedziele i$wigta uwaza si¢ prace wykonywang w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogdlnie obowigzujacych przepisach, pomiedzy godzing 6% wtym dniu
a godzing 6% dnia nastepnego.

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

Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wieta i w porze nocnej,

a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i Swigta okreslone sg

W przepisach Kodeksu pracy, ustawie 0 pracownikach samorzadowych

i w Regulaminie wynagradzania obowigzujacym w urzedzie.

§ 35

Rozdzial XI.
Przerwy w czasie pracy

1. Pracownikom, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin przystuguje
przerwa w wymiarze 15 minut.

2.Dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut przystuguje pracownikom, ktorych dobowy wymiar
czasu pracy jest dluzszy niz 9 godzin.

3. Kolejna dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut przystuguje pracownikom, ktérych dobowy
wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 16 godzin.

4. Dodatkowa przerwa w wymiarze 15 minut przystuguje pracownikom niepetnosprawnym bez
wzgledu na wymiar czasu pracy, na gimnastyke usprawniajaca lub wypoczynek.

5. Kobietom w cigzy pracujagcym na stanowiskach z monitorami ekranowymi przyshuguje
dodatkowa 10 minutowa przerwa po kazdych 50 minutach pracy.

6. Pracownicom karmigcym dziecko piersig przystuguja dodatkowe przerwy na zasadach
okreslonych w art. 187 Kodeksu pracy.

7. Pracownikom uzytkujacym monitor ekranowy przynajmniej przez potlowe dobowego wymiaru
czasu pracy przystuguje dodatkowa przerwa w wymiarze 5 minut po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

Przerwa nie przystuguje, jezeli pracodawca zapewni taczenie pracy zwigzanej z obstluga monitora
ekranowego z innymi pracami, nieobcigzajacymi wzroku 1 wykonywanymi w innych pozycjach
ciala- przy nie przekroczeniu godziny nieprzerwanej przy obstudze monitora ekranowego.

8. Przerwy, o ktérych mowa, wlicza si¢ do czasu pracy.



§36

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko i wylacznie na poecenie
przetozonego.

Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajgcymi stalej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na pismie wg
wzoru ,, Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych” podpisanego przez Wojta
Gminy lub osob¢ przez niego upowazniong, stanowigcego zalgeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

§37

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, atakze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych 1 jest
dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego
pracownika 150 godz. w roku kalendarzowym.

Tygodniowy czas pracy, zuwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 38

Pracownikowi samorzagdowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace
wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny
w tym samym wymiarze, z zastrzezeniem ust. 41 5.

Niezwlocznie po wykonaniu pracy w godzinach nadliczbowych, pracownik sklada pisemne
o$wiadczenie o wykorzystaniu czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych. Wzor
oswiadczenia okreslony zostal na druku ,, Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych” — czes¢
druga, stanowiacy zatgeznik nr 2 do regulaminu.

Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych udzielany jest przez Wojta Gminy
lub osob¢ upowazniona na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika.
Wzér wniosku stanowi zatgeznik nr 3 do regulaminu.

Pracownikowi, ktory wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od
pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

Wz6ér wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w dniu wolnym z tytulu
pigciodniowego tygodnia pracy stanowi zalgeznik nr 4 do regulaminu.

Praca w Urzedzie Stanu Cywilnego (USC) oraz zadania wykonywane przez pracownika ds.
obstugi rady Gminy:

1) w zakresie czynnosci zwigzanych z uroczystym zawarciem malzenstwa wykonywana jest
takze w dni wolne od pracy lub po godzinach pracy Urzedu,
2) w zakresie rejestracji zgondw w przypadku konieczno$ci wypisania aktu zgonu moze by¢
wykonywana takze w sobot¢ w godzinach od 8.30 — 15.30,
Za prac¢ w dzien wolny od pracy, pracownik USC otrzymuje dzien wolny w okresie
rozliczeniowym, w przypadku pracy po godzinach pracy, pracownikowi przystuguje czas
wolny w tym samym wymiarze.



3) Pracownik ds. Obstugi Rady Gminy w dniach, w ktorych obraduje Rada Gminy Padew
Narodowa oraz odbywaja si¢ posiedzenia Komisji Rady Gminy, a takze inne posiedzenia
zwolane zgodnie ze Statutem Gminy w czasie wykraczajacym poza godziny pracy Urzedu,
wykonuje obowigzki do czasu zakonczenia w/w posiedzen. Za prace po godzinach pracy,
pracownikowi ds. Obstugi Rady Gminy przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze.

Wzo6r wniosku o udzielenie dnia wolnego od pracy za prace w niedzielg lub $wigto stanowi
zatacznik nr S do regulaminu.
6. Udzielenie czasu wolnego powinno nastgpi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego.

Rozdzial XII.
Obowiazek zachowania trzezwosci

§39

1. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po uzyciu alkoholu lub $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu albo spozywat alkohol w
czasie pracy lub srodkoéw dziatajacych podobnie do alkoholu, przetozony ma obowigzek odsungé
pracownika od pracy oraz poinformowaé go o okolicznosciach uzasadniajacych t¢ decyzje.
Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

2. Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwoSci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego, tj.
Policja.

3. W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, za ktoéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

4. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie
po uzyciu $rodka dziatajacego podobnie do alkoholu lub zazywal taki srodek w czasie pracy,
przelozony ma obowigzek odsung¢ pracownika od pracy oraz poinformowaé go o
okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane

ustnie. W takim przypadku ust. 2 1 3 powyzej stosuje si¢ odpowiednio.

Rozdzial XIII.
Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 40

1. W Urzedzie wynagrodzenie za prac¢ wyptaca si¢ raz w miesigcu z dotu, do 30 dnia
kazdego miesigca kalendarzowego, za ktory jest ono nalezne. Oznacza to,
ze najpozniej w tym dniu wynagrodzenie powinno by¢ do dyspozycji pracownika, tj.
na wskazanym przez niego koncie bankowym.



1. Jezeli 30 dzien danego miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno
by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym.

2. Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen
pienig¢znych okresla Regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 41

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objete jest tajemnica, chyba ze przepisy szczegdlne stanowig inaczej.

Rozdzial XIV.
Zabezpieczenie akt i mienia urzedu

§ 42

1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym 1 elektronicznym.

2. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ si¢ z powierzonego sprzetu i mienia.

3. Akta, pieczatki, sprzet komputerowy i inne przedmioty (urzadzenia sluzbowe) powinny by¢
zabezpieczone (zamknigte) przed dostepem 0s6b postronnych.

4. Po zakonczeniu czynno$ci stuzbowych pracownik zobowigzany jest do schowania
wszystkich dokumentéw w miejscu pracy i zabezpieczenia przed dostgpem 0sob trzecich.

5. Zabrania si¢ wynoszenia poza urzad dokumentow oraz wyposazenia, w wyjatkowych sytuacjach

za zgoda pracodawcy.
6. Klucze do pomieszczen urzedu przechowywane sg w pok.nr 5.

Rozdzial XV.
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 43

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s3 do S$cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i1 higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§44

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

— organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

— kierowaé pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie,

— wydac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez 1 obuwie robocze, a takze srodki ochrony
indywidualnej,

— wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
1 obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi pracy.



§ 45

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang praca.

Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepisoéw bhp przeprowadzaja:

— specjalista ds. bhp — instruktaz og6lny,

—  bezposredni przelozony — instruktaz stanowiskowy.

Szkolenie okresowe pracownika nie jest wymagane w przypadku pracownika na stanowisku
administracyjno-biurowym, gdy rodzaj przewazajacej dziatalnosci pracodawcy w rozumieniu
przepisOw o statystyce publicznej znajduje si¢ w grupie dziatalnosci, dla ktorej ustalono nie
wyzszg niz trzecia kategori¢ ryzyka w rozumieniu przepisdw o ubezpieczeniu spolecznym z
tytulu wypadkow przy pracy i choréb zawodowych, chyba, ze z oceny ryzyka wynika, zZe jest to
konieczne.

Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pi$mie.

Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on dostateczne;j
znajomosci przepisow 1 zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

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

§ 46

Przestrzeganie przepisOw izasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczeg6lnosci pracownik obowigzany jest:

1.

2.

3.

zna¢ przepisy izasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach ztego zakresu oraz
poddawac¢ si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

wykonywa¢ prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych w tym
zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

uzywac przydzielonej mu odziezy i1 obuwia roboczego, a takze srodkow ochrony indywidualne;j
zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom
zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 47

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach
postugiwania si¢ tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie
robocze, spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:

1) jezeli odziez wtasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i1 higieny pracy.

3. Srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na
okreslonych stanowiskach pracy okresla odrebne Zarzadzenie Wojta w sprawie zasad
przydzielania pracownikom §rodkéw ochrony indywidualnej oraz dostarczania odziezy
roboczej, srodkow higieny osobistej 1 napojow.

4. Odbior przedmiotow wymienionych w ust. 3 pracownik potwierdza na karcie ewidencji
wyposazenia.



5. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp. Pracownikom uzywajacym wiasnej odziezy i
obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent pienigzny w wysokosci odpowiadajacej ich
aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za pranie odziezy wykonywanej we wlasnym
zakresie.

6. Pracodawca zapewnia w budynku urz¢du srodki ochrony indywidualnej w formie: mydto w
ptynie w dozowniku, reczniki papierowe i papier toalet.

§ 48

Pracownikowi pracujacemu przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy przy
obstudze monitora ekranowego, Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ okulary korygujace
wzrok, zgodnie z zaleceniami lekarza medycyny pracy.

Obowigzek wymieniony w ust.l realizuje si¢ w formie zwrotu przez Pracodawce kosztéw
poniesionych przez Pracownika na zakup okularéw korygujacych wzrok w wysokosci ustalonej
Zarzadzeniem Wojta Gminy, na podstawie wniosku Pracownika, do ktérego nalezy dotaczy¢
fakturg potwierdzajaca dokonanie zakupu oraz zalecenia lekarskie wystawione w wyniku badan
profilaktycznych.

Zasady zwrotu kosztow zakupu okularow korygujacych wzrok i wzér wniosku o zwrot kosztow
opracowany zostat stosownym Zarzadzeniem.

§ 49

Ochrona przeciwpozarowa polega na realizacji przedsiewzig¢ majacych na celu ochrone zycia,
zdrowia i mienia przed pozarem, kleska zywiotowa lub innym miejscowym zagrozeniem poprzez:

1) zapobieganie powstawaniu i rozprzestrzenianiu si¢ pozaru, kleski zywiotowej lub innego

miejscowego zagrozenia,

2) zapewnienie sit i srodkéw do zwalczania pozaru lub innego miejscowego zagrozenia.

§ 50

Pracodawca realizujac powyzsze zobowigzany jest w szczegolnosci:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

przestrzegac przeciwpozarowych wymagan budowlanych, instalacyjnych
1 technologicznych,

wyposazy¢ obiekty przedsigbiorstwa w sprzet pozarniczy i ratowniczy oraz w $rodki gasnicze
zgodnie z zasadami okreslonymi w odrebnych przepisach,

zapewni¢ osobom przebywajacym w budynkach, obiektach lub na terenach bezpieczenstwo 1
mozliwo$¢ ewakuacji,

przygotowac¢ budynki, obiekty lub tereny do prowadzenia akcji ratowniczej,

ustali¢ sposoby postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski zywiotowej lub innego
miejscowego zagrozenia,

podnosi¢ stan bezpieczenstwa pozarowego 1 wiedzg pozarniczg pracownikow poprzez
organizowanie szkolen instruktazowych, okresowych 1 innych.

§ 51



Pracownicy realizuja ochrong przeciwpozarowq poprzez:

1)
2)
3)

[98)

przestrzeganie obowigzujacych przepisow przeciwpozarowych,
znajomos$¢ zasad postepowania w przypadku powstania pozaru,
uczestniczenie w organizowanych przez pracodawce tematycznych kursach i szkoleniach.

Rozdzial XVI.
Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 52

Za naruszenie porzadku i1 dyscypliny pracy w urzg¢dzie, pracodawca moze stosowac:

—  kar¢ upomnienia,

—  kare nagany,

- kare pienigzna,

zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

Nie mozna zastosowac kary po uptywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego pracownika
informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dnia, kiedy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

§53

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

1.
2.
3.

4,

9]

niesumienne i1 niestaranne wykonywanie pracy,

nieusprawiedliwiona nieobecnos$¢ lub sp6znianie powodujace dezorganizacje pracy,
nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy 1 zasad bhp,

opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika
jednostki organizacyjne;,

wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez zwierzchnikow,

dziatania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkow, np.
wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu §rodkéw o dziataniu podobnym do
alkoholu lub spozywania alkoholu lub srodkéw o podobnym dziataniu w czasie pracy.



[98)

§ 54

Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma o ukaraniu
sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ sprzeciw. Decyzje w
sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze uzna¢ kare za niebyla
przed uptywem tego terminu.

Rozdzial XVII.
Nagrody i wyrdznienia

§ 55

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci wzorowe
wypelianie obowiazkoéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzg podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

— nagroda pieni¢zna,

— pochwata pisemna.

Nagrody pieni¢zne przyznawane s3 zgodnie z zasadami okreSlonymi w regulaminie
wynagradzania.

Pochwaty i nagrody przyznaje wojt na wniosek kierownika referatu lub z wtasnej inicjatywy.
Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody pieni¢znej lub pochwaly sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

Rozdzial XVIII.
Ochrona rodzicielstwa i kobiet

§ 56

Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobg.
Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak roéwniez delegowaé poza
stale miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie czasu pracy przewidujagcym prace powyzej 8 godz. na dobe, jak
réwniez delegowac poza state miejsce pracy.
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.



§57

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poéigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

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

Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tgczone, co moze skutkowac
pozniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.
Pracodawca moze zazada¢ od pracownicy udowodnienia faktu karmienia dziecka piersig
poprzez przedstawienie stosownego zaswiadczenia lekarskiego.

§58

Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka).

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

Ze zwolnienia, o ktérym mowa w ust.1 pracownik moze skorzysta¢ do dnia ukonczenia przez
najmtodsze dziecko 14 roku zycia.

Kazdego roku pracownicy, o ktorych mowa w ust.1 zobowigzani sg do sktadania o$wiadczenia
o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,,opieki”.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym mowa w ust.
1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia w danym roku
kalendarzowym.

Dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy, wymiar zwolnienia, o
ktorym mowa w ust. 1 przystuguje proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy. Niepelna
godzing zwolnienia zaokragla si¢ w gore do pelnej godziny.

§59

W zakresie ochrony pracy kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

Rozdzial XIX.
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
oraz przeciwdzialanie mobbingowi i dyskryminacji w zatrudnieniu

§ 60
1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci

ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje



seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony, ze wzglgdu na
zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ roéwno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych; w szczegdlnosci bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
Roéwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza nie
dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z przyczyn
wyzej okreslonych.

3. Definicja dyskryminacji bezposredniej i posredniej oraz jej przejawy i uprawnienia
z tytulu naruszenia zasad réwnego traktowania okre$lone zostaly w art. 183a - 183e
Kodeksu pracy./zatgcznik nr 6/

4. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace¢ lub
prace o jednakowej wartosci.

5. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe¢ 1 charakter, a takze inne S$wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub innej formie niz pieni¢zna.

6. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami  przewidzianymi w  odrgbnych  przepisach lub  praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

7. Osobie wobec ktorej pracodawca naruszyl =zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu przystuguje uprawnienie okreslone w art.183d Kodeksu pracy.

8. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajagcej] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzania bez wypowiedzenia. Postanowienie to stosuje si¢ odpowiednio
do pracownika, ktory wudzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi
korzystajagcemu z uprawnien przystlugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

9. Polityka antymobbingowa opracowana zostala osobnym zarzadzeniem .

Rozdzial XX.
Inne postanowienia

§ 61

Szczegolowe zasady ochrony danych osobowych iochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.



§ 62

1. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci Urzedu,
dopuszczane sg do czynnosci kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentoéw uprawniajgcych
do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.

2. Osoby kontrolujace podejmuja kontrole po wpisaniu si¢ do ksigzki kontroli .

§ 63

Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o prace zawartych z poszczegdlnymi
pracownikami.

Rozdzial XXI.
Postanowienia koncowe

§ 64

1.W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

2. Pracownik po zapoznaniu si¢ z tre$cig niniejszego regulaminu potwierdza ten fakt poprzez ztozenie
stosownego oswiadczenia

3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom Osrodka Pomocy Spotecznej w Padwi Narodowe;j

Skonsultowano z przedstawicielem Pracownikow

podpis przedstawiciela



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 99/2024
Woéjta Gminy Padew Narodowa z dnia 31 grudnia 2024 r.

Padew Narodowa, dnia .....................

(jednostka organizacyjna)

Pan

WNIOSEK
0 udzielenie zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie mi zwolnienia W dniu ............ooiiiiiiiiiii e
w godzinachod ... dO e

w celu zatatwienia spraw osobistych.

Wyrazam zgode¢

(podpis Wéjta Gminy/ lub osoby upowaznione;j)

Wykorzystany czas zwolnienia, odpracuje w dniu ...........ooviiiiiiiiiiiiiiiiinn,

w godzinachod ... O

(podpis Wéjta Gminy/ lub osoby upowaznione;j) (podpis pracownika)



Zatacznik nr 2 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 99/2024
Woéjta Gminy Padew Narodowa z dnia 31 grudnia 2024 r.

Urzad Gminy

w Padwi Narodowej Padew Narodowa, dnia ......................... .
ul. Grinwaldzka2

39-340 Padew Narodowa

Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
polecam Panu/Pani do wykonania prace w dniu

od godziny ............ do godziny ............ , . w godzinach nadliczbowych polegajaca na

(data i podpis pracownika) (podpis Wodjta Gminy Padew Narodowa
lub osoby upowaznionej)

(potwierdzenie pracy w godzinach nadliczbowych)

Oswiadczenie o wyborze rekompensaty za prac¢ w godzinach nadliczbowych

Oswiadczam, ze jako rekompensate za prace w godzinach nadliczbowych w dniu
.................................. (ilo$¢ godzin.......................) wybieram:
"1 wynagrodzenie,

] czas wolny

(podpis pracownika)

*) wlasciwe zaznaczy¢ X



Zatacznik nr 3 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 99/2024
Wojta Gminy Padew Narodowa z dnia 31 grudnia 2024 r.

Padew Narodowa, dnia ...........coeeeuvvvveeeeennn.

Urzad Gminy w Padwi Narodowe;j

Whniosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych
Prosz¢ o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze .................. godzin w zamian za czas
przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach ...
Prosz¢ 0 udzielenie mi czasu wolnego w dniach ...
w godzinach ..........cccceeeene
(podpis pracownika)
akceptuje

odpis Wojta Gminy Padew Narodowa
podpis Wojta Gminy Padew Narod
lub osoby upowaznione;j)



Zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 99/2024
Wojta Gminy Padew Narodowa z dnia 31 grudnia 2024 r.

Padew Narodowa, dnia ...........ccoeeevvvvveeneennn.

Urzad Gminy w Padwi Narodowe;j

Whiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w dniu wolnym od pracy
w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy

Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy W dniu .....cccecoieviiiiiieniieeiieenieenee. ,
W zamian za prace W dnil ..., (liczba godzin: .........ccceiiiennl)) -

wolnym od pracy w przeci¢tnie pigeciodniowym tygodniu pracy.

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis Wéjta Gminy Padew Narodowa
lub osoby upowaznione;)



Zatacznik nr 1 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 99/2024
Wojta Gminy Padew Narodowa z dnia 31 grudnia 2024 r.

Padew Narodowa, dnia ...........ccceeevvvvveeneennn.

Urzad Gminy w Padwi Narodowe;j

Whiosek o udzielenie dnia wolnego w zamian za prace w niedziele lub Swieto

Prosz¢ o udzielenie mi dnia wolnego od pracy W dniu .....cccoecoiiviiniieiieniieeeenee. ,
w zamian za prace w niedzielg/§wieto W dniu .., (liczba godzin:
)
(podpis pracownika)
akceptuje

odpis Wojta Gminy Padew Narodowa
podpis Wojta Gminy Padew Narod
lub osoby upowaznione;j)



Zatacznik nr 6 do Regulaminu pracy
wprowadzonego Zarzadzeniem Nr 99/2024
Wojta Gminy Padew Narodowa z dnia 31 grudnia 2024 r.

Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu

Niniejszym Pracodawca informuje, ze w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu
i zakazu dyskryminacji w stosunkach pracy obowiazuja nizej przytoczone przepisy Kodeksu
pracy. Przestrzeganie tych przepisow jest podstawowym obowiazkiem Pracodawcy i wszystkich
Pracownikow.

Art. 112,
Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkows;
dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania m¢zczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113,
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci ze wzgledu
na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest
niedopuszczalna.

Art. 18%,
§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktoéry ma
by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.
§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,



upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 1830,
§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2—4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ 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 okre§lonych w art. 18%? § 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;
3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc¢;
4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania 1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 18°* § 1, przez
zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.
§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady roOwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i1 inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez ko$cioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rOwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze 1
lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka
opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18%,
§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za pracg o
jednakowej wartosci.
§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe¢ 1 charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.



§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poroéwnywalnej
odpowiedzialnos$ci 1 wysitku.

Art. 183,
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrgbnych przepisow.

Art. 183
§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawa
jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.
§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przepisow
prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.
§ 3. Pracownik, o ktéorym mowa w § 1 1 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane
na podstawie odrgbnych przepisoéw.



