Zarzgdzenie Nr 303/2018
Wajta Gminy w Kadzidle
z dnia 19 stycznia 2018 r.

w sprawie ustalenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Kadzidle.

Na podstawie art.104 § 1, oraz art. 104' § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z
2018 r., poz. 108) Wéjt Gminy Kadzidlo zarzadza co nastepuje:

Ustala si¢ regulamin pracy okreslajacy organizacje i porzadek pracy w procesie pracy oraz zwigzane z
tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikdéw w Urzedzie Gminy w Kadzidle w brzmieniu:

I Postanowienia ogolne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych u pracodawcy bez
wzgledu na stanowisko i wymiar czasu pracy.

§3

[lekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy lub zakladzie pracy - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy w Kadzidle w imieniu
ktérego wystepuje Wojt Gminy,
2) pracowniku - nalezy przez to rozumieé¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy o pracg (bez
wzgledu na rodzaj), mianowania, powotania lub wyboru,
3) osobie prowadzgcej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumieé pracownika zajmujacego si¢
sprawami pracowniczymi.

§4

1. Ustala si¢ kazdy wtorek dniem przyje¢ pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw
dotyczacych spraw ogolnych zaktadu pracy i kadry kierownicze;j.

2. Ustala si¢ kazdy wtorek dniem przyje¢ interesantow przez Wojta Gminy.

3. Pracodawca jest obowigzany wyjasniaé skargi i wnioski, analizowaé przyczyny ich
powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym i wnioskodawcom.

4. Informacje o terminie przyjmowania skarg i wnioskéw wywiesza si¢ na tablicy ogloszen,
usytuowanej w miejscu ogéInodostepnym.



5. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia wniosku lub
skargi, zawierajgcych prawdziwe informacje.

6. Pracownik ma prawo domagac¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku
ze skierowanym pismem w terminie 30 dni od dnia jego wptywu.

§5

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewngtrz zaktadu
pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego przelozonego,
a w przypadku niesatysfakcjonujgcego pracownika rozwigzania na wyzszy poziom zgodnie z
hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjne;.

§6

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z jego trescig pracownik potwierdza wilasnorgcznym
podpisem.
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Il Prawa i obowiazki pracodawcy i pracownika

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

zaznajamiaé pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy;

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwilaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do
nalezytego wykonywania pracy;

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow;

10) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikoéw oraz wynik6w ich pracy;
11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow;



12) przechowywaé dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;
13) wplywaé na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoizycia spotecznego.

§8

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywaé swoja pracg wydajnie i
profesjonalnie. Obowiazkiem pracownika jest:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
3) informowanie organéw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,
4) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,
S) przestrzeganie przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, sanitarno-epidemiologicznych oraz
przeciwpozarowych,
6) przejawianie kolezefiskiego stosunku do wspoipracownikéw, sprawiedliwe podejscie do
podwiadnych, a w szezegblnoéei okazywania pomocy pracownikom nowozatrudnionym,
7) podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) wykonywanie pracy i poleceri stuzbowych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne srodki pracy, wiedze i doswiadczenie zawodowe,
9) dbanie o nalezyty stan §rodkéw pracy i innego mienia oraz tad i porzadek w miejscu pracy,
10) uzywanie $rodkéw pracy zgodnie z przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadaf
stuzbowych,
11) niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakiadzie pracy wypadku lub
zagrozenia zycia lub zdrowia ludzkiego,
12) ostrzezenie wspotpracownikow i innych 0sob o grozacym im niebezpieczenstwie i podjeciu
akcji ratowniczej
13) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
14) dbaé o dobro zakltadu pracy, chronié jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode;
15) przestrzega¢ tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach;
16) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

§9

Przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi niezbgdnych do pracy materialéw i
wyposazenia.

§ 10

1. Na pracodawey ciaZzy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczyé pracownikowi przed dopuszezeniem do pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pismie, nie péZniej niz w
ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg o:
1) czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg,
2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktérymi objety jest
pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,



4) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy
5) dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace

§11

1. Kazdy pracownik przystgpujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku. Wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony
do badan profilaktycznych,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozyé niezwlocznie lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia
swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbgdne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwlocznie $wiadectwa i dyplomy ukoficzenia szkoly,

5) przedlozyé¢ dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone zostajg do
Jjego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

§12

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik wlasnorgcznym podpisem na ,Liscie obecnosci”,
znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzedu Gminy..

§13
Wyjscie w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne odnotowywane sg w ,,Ewidencji wyj$¢”.
§14

»Lista obecnosci” i ,,Ewidencja wyjs¢” znajduja si¢ w Sekretariacie.

III Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy
§15

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezeéniej znanych pracownik powinien
uprzedzié przelozonego.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wymienionymi nizej przypadkami pracownik jest
obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem,
poczty elektroniczng) lub nie pozniej, niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne osoby lub
poczta. W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ datg stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na
szczegOlne okolicznosci nie mégt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

4. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwiaC swojg nieobecnos¢ przedstawiajac na te
okoliczno$é stosowne dokumenty.

5. Nieobecnosé w pracy lub spoznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wiasciwego, panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
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przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia przedszkola lub szkoly, do ktérej
dziecko uczgszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ
wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzagdowej, sad, prokuraturg, policj¢ - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzacym przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie
si¢ pracownika na to wezwanie.

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) za$wiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn o ktérych mowa w ust. 5 pkt. 1-6
pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac stosowny dokument
najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§16

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia sprawy osobistej.
Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust 1 pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba, ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

§17

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w
wymiarze:

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

2) 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 bezposrednig opieka.

Zwolnienie wymienione w ust. 1 udzielane sa w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu
uzasadniajacym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacego zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

IV Urlopy wypoczynkowe

§18

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwalnego i platnego urlopu wypoczynkowego w
wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sig¢ prawa
do urlopu.
Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni do dziesigciu lat pracy

2) 26 dni po dziesieciu latach pracy



3. Urlopu nie udziela si¢ w:

1) niedziele,

2) $wieta:
a) 1 stycznia - Nowy Rok,
b) pierwszy dzien Swiat Wielkanocnych,
c) drugidzien Swiat Wielkanoenych,
d) 1 maja- Swigto Pracy,
e) 3 maja - Swieto Konstytucji,
f) dzien Bozego Ciala,
g) 15 sierpnia - Wniebowziecie Najswigtszej Marii Panny
h) 1 listopada - Wszystkich Swigtych,
i) 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
j) 25 grudnia - pierwszy dzief éwiqt Bozego Narodzenia,
k) 26 grudnia - drugi dzien Swigt Bozego Narodzenia.

3) dni wolne od pracy - soboty - wynikajace z rozkiadu czasu pracy w pigciodniowym

dniu pracy.

4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

5. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w ktérym podjat pracg
uzyskuje prawo do urlopu z uplywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu przyshugujgcego mu po przepracowaniu roku, a prawo do nastepnego petnego urlopu z
dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§19

1. Do okresu pracy od ktérego zalezy wymiar urlopu wlicza sie z tytutu ukonczenia:

1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej - przewidzianej programem
nauczania, czas trwania nauki nie wiecej niz 3 lata,

2) $redniej szkoly zawodowej - przewidzianej programem nauczania, czas trwania nauki
nie wigcej jednak niz 5 lat,

3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadniczych szk6t zawodowych - 5 lat,

4) $redniej szkoly og6lnoksztatcacej - 4 lata,

5) szkotly policealnej - 6 lat,

6) szkoly wyzszej 8 lat (w tym uzyskania tytutu licencjata).

2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy
wymiar urlopu, wlicza si¢ badz okres zatrudnienia, w ktérym byla pobierana nauka, badz okres
nauki, zaleznie od tego co jest korzystniejsze dla pracownika.

3. W przypadku jednoczesnego pozostawania w innym stosunku pracy wliczeniu podlega takze
ten niezakonczony okres zatrudnienia w czg$ei przypadajacej przed nawigzaniem stosunku
pracy u danego pracodawcy. Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika
stosownego zaswiadczenia od innego pracodawcy.

§ 20

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w ktorym
pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z planem urlopdw.

2. Pracownik zglasza Zgdanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Whiosek, o ktorym mowa w ust. 2 sklada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktory
niezwlocznie decyduje o udzieleniu badz nie udzieleniu urlopu.



1.

§21

Urlop moze byé podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie
mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z
urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakoficzeniu korzystania
przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu, tylko wowczas, gdy jego obecnosci w
zaktadzie pracy wymagaja okolicznosci nie przewidziane w chwili rozpoczegcia urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z
odwotania go z urlopu.

Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika faktu ich poniesienia .

§22

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego bezposrednio
po urlopie macierzynskim.

~ o

V Czas pracy
§23

Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywania pracy.

Kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady $rednio pigciodniowego
tygodnia pracy.

Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego, nieprzerwanego odpoczynku
oraz do co najmniej 35-godzinego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowo.

Tydzien w rozumieniu ust. 3 to 7 dni poczynajagc od pierwszego dnia danego okresu
rozliczeniowego.

Przecigtna tygodniowa norma czasu pracy w przecigtnie w pigciodniowym tygodniu pracy
wynosi 40 godzin w 4-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesigce.

Dobowa norma czasu pracy wynosi 8 godzin. Dobowa norma czasu pracy w siedzibie Urz¢du
Gminy w Kadzidle dla pracownika zatrudnionego na stanowisku Inspektora ds. prawno-
administracyjnych wynosi: w poniedziatki 8 godzin, we wtorki 6 godzin, w czwartki 10 godzin,
w piatki 8 godzin.

W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy od 8.00 do 16.00 . Pracownik
zatrudniony na stanowisku Inspektora ds. administracyjnych pracg w siedzibie Urzgdu Gminy
w Kadzidle wykonuje w poniedziatki od 8.00 do 16.00, we wtorki od 12.00 do 18.00, w
czwartki od 8.00 do 18.00, w piatki od 8.00 do 16.00.

Pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na posilek wliczona do czasu pracy
pracownika.

§24

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



2. Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna:
1) wrazie szczegdlnych potrzeb pracodawcy,
2) koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigci awarii.
3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami w § 24 ust. 2
pkt 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

§25

1. Pracownik moze byé zobowigzany do pelnienia dyzuru w zakiadzie pracy lub w miejscu
zamieszkania.

2. Czas pehienia dyzuru nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego.

Czas dyzuru nie zalicza si¢ do czasu pracy, jezeli w tym czasie pracownik nie $wiadczy pracy.

4. Za czas dyzuru $wiadczonego w zakladzie pracy nalezy udzielié¢ pracownikowi czasu wolnego
wedlug zasady godzina za godzing lub zaplaci¢ wynagrodzenie wynikajgce ze stawki
zaszeregowania pracownika.

L8 )

§26

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy komputerze majg prawo do 15 minut przerwy w
pracy wliczonej do czasu pracy.

§27

1.0soba prowadzaca sprawy kadrowe prowadzi na biezaco ewidencj¢ i kontrolg czasu pracy
pracownikéw. Ewidencje prowadzi si¢ w formie indywidualnej karty czasu pracy.

VI Ochrona wynagrodzenia za prace
§28

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ dnia 27 kazdego miesigca w miejscu pracy, za ktéry
nalezne jest wynagrodzenie.

2. Jezeli dzien 27 jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w poprzednim dniu
roboczym.

3. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego, nagrody i inne $wiadczenia sa wyplacane w dniu
wynagrodzenia za prace.

§29

1. Wynagrodzenie moze by¢ na pisemny wniosek pracownika przekazywane na jego rachunek
bankowy.

2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany jezeli w terminie
wskazanym w § 32 $wiadczenia znajduja si¢ na rachunku pracownika w banku i pracownik
bedzie mégt nim dysponowac.



VII Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz sposéb informowania
pracownikdédw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywanag

praca

§ 30

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoéw, zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§31

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlInosci:

1)
2)

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowa¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie.

§32

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych, ktére wigza
si¢ z wykonywang praca.

2. Szkolenia podstawowe i okresowe w zakresie bhp prowadza wyspecjalizowane jednostki z
zewnatrz,

L

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

4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosei.
5. Czas szkolenia bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 33

Za zapewnienie bezpiecznych warunkdw pracy ponosi odpowiedzialno$é pracodawca, ktéry jest w
szczegolnosci zobowiagzany do:

1)
2)

3)

4)

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy
przed wypadkami,

zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

zapewnienia mozliwoséci przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp.

§34

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnoscei pracownik zobowigzany jest:

1)
2)

3)
4)

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

wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych
w tym zakresie zarzadzen i1 wskazan przelozonych,

dbac o porzadek i fad w miejscu pracy,

poddawaé si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.



§35

1. Pracownik otrzymuje przedmioty niezbgdne do wykonywania pracy, ktore w razie rozwigzania
lub wygasnigcia stosunku pracy jest zobowigzany zwrdci¢ pracodawcy.

2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonych pracownikowi
przedmiotéw — po sporzadzeniu protokotu zniszczenia - pracodawca jest obowigzany wydaé
pracownikowi nowe przedmioty.

§ 36

1. U pracodawcy obowigzuje catkowity zakaz palenia tytoniu.
2. O ryzyku zawodowym pracownicy informowani sg pisemnie, uczestnicza w szkoleniach w tym
zakresie. W stosunku do nowozatrudnionych pracownikow czynnosci te wykonywane sg niezwlocznie.

VIII Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§ 37

1.Pracownicy samorzadowi ponosza odpowiedzialnos¢ porzadkowa wedtug zasad okreslonych w
Kodeksie Pracy.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

3.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pieniezng.

§ 38

1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzic stosowna notatke.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie wskazujac rodzaj

naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego

naruszenia.

QOdpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4, Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage rodzaj naruszenia obowiazkéw, stopien winy
pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

5. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienaganny pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

LS

§39

Naruszeniem obowigzkéw pracownika jest w szczegélnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,



ot

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spéznienie do pracy,
3) opuszczanie zakladu pracy bez pozwolenia przetozonego,

IX Nagrody i wyrdznienia
§ 40

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegélnosci wzorowe
wypetnianie obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy przyznawane s
nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pienigzna,
2) pochwata pisemna.

2. Nagrody i wyréznienia przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

X Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu
§ 41

1. Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzgt oraz za
bezpieczenstwo informacji zawartych na nosniku papierowym i elektronicznym. Informacje w formie
papierowej i na nosniku elektronicznym nalezy niszezy¢é w sposéb fizyczny uniemozliwiajaey ich
odczyt.

2 W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest obowigzany
rozliczy¢ sig z zakladem .

3 Akta, pieczatki, urzadzenia i inne przedmioty powinny byé zabezpieczone ( zamknigte ) przed
dostgpem os6b postronnych.

4, Po zakoficzeniu czynnosci stuzbowych pracownik zobowiazany jest do schowania wszystkich
dokumentéw w miejscu pracy, zamkniecia biurek i szaf z dokumentami.

e Zabieranie dokumentdw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przefozonego.

§ 42

Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest zamkna¢ je, a
klucz przekazaé w Sekretariacie Urzedu.

Pomieszczenia biurowe, w ktérych przechowywane sa akta osobowe pracownikéw, kasa,
pomieszczenia w ktorych znajdujg si¢ serwery, kancelaria tajna wymagaja szczegblnego
zabezpieczenia uniemozliwiajgcego wejscie 0sob niepowotanych.

Klucze od pomieszczen wymienionych w ust 2 przetrzymywane sg w sejfach lub kasach
pancernych i wydawane pracownikom odpowiedzialnym za mienie.

Klucze do pomieszczen wydawane sg osobom odpowiedzialnym za powierzone mienie.
Pracownicy moga przebywaé na terenie budynku Urzedu poza godzinami pracy za wiedza
bezposredniego przelozonego.



XI Obowiazek rdéwnego traktowania w zatrudnieniu
§ 43

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu bezposrednia lub posrednia, w szczeg6Inosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym, niepelnym wymiarze czasu pracy
jest niedopuszczalna.

§ 44

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:
1) nawiazywania i rozwigzywania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolefi w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosei
bez wzglgdu na wiek, pte¢, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosé¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony czy nieokreslony, w pelnym, czy
niepelnym wymiarze czasu pracy,
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposredni czy posredni, z przyczyn wyzej wymienionych.

§ 45

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy ma skutek pozornie naturalnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$é znacznej liczby pracownikéw lub jednostek w poréwnaniu z inng grupa
wyrézniong, ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje tu nie mogg
by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania, o ktorym mowa w § 43 jest takze:
1) dziatanie polegajace na innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu,
2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika.

§ 46

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowanie zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
lub ponizeii, albo upokorzenia pracownika, na zachowania te mogg si¢ sklada¢ fizyczne lub werbalne
elementy.

§ 47
Skutkiem naruszenia zasady réwnego traktowania jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzana lub rozwigzania stosunku pracy,



2) niekorzystne ksztaltowanie wynagrodzenia lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przy przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z
praca.

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe chyba, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§48

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatan polegajacych na:

1) niezatrudniania pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w § 43, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

3) stosowanie $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalanie warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolern w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych -
z uwzglednieniem stazu pracy.

2. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmieniajgc do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej czgsci
pracownikéw wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych
nieréwnosci.

§ 49

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace.
Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe
i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub innej niz pienigzna.

3. Pracg o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnoéci.

=

XII Inne postanowienia

§50

Pracownik nie powinien uzywaé stéw wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do
przelozonych, wspotpracownikéw oraz oséb trzecich.

§ 51

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy zajmowaé si¢ zadnymi czynnosciami nie zwigzanymi z
praca.



XIII Postanowienia koncowe

§ 52

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§53

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Pracownicy nowozatrudnieni zapoznajg si¢ z trescig regulaminu pracy przed rozpoczgciem
przez nich pracy.

§ 54

Traci moc Zarzadzenie Nr 57/ Wéjta Gminy Kadzidlo z dnia 18 maja 2004 r. w sprawie ustalenia
regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Kadzidle.
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