ZARZADZENIE NR 62/2021
WOJTA GMINY SECEMIN

z dnia 15 grudnia 2021 r.

w sprawie ustalenia ,Regulaminu pracy Urzedu Gminy Secemin”

Na podstawie art. 104 § 1-2 i art. 104" ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy
(t. Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.)

§ 1.

§ 2.

§3.

§4.
§5.

§ 6.

Woéjt Gminy Secemin
zarzadza, co nastepuje:

Ustala sie ,Regulamin pracy Urzedu Gminy Secemin”, stanowigcy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

Zobowiazuje sie wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy Secemin do zapoznania sie
trescig regulaminu stanowigcego zalacznik do zarzgdzenia w terminie do 31 grudnia 2021 r.
oraz do przestrzegania zasad zawartych w tym dokumencie.

Nadzor i kontrole nad realizacjg zarzgdzenia powierza si¢ kierownikom poszczegoéinych
komérek organizacyjnych wehodzacych w skiad Urzedu Gminy Secemin.

Regulamin pracy, o ktérym mowa § 1, obowiazuje od dnia 1 stycznia 2022 roku.

Z chwila wejscia w zycie regulaminu pracy, o ktérym mowa § 1, traci moc zarzadzenie
nr 88/2015 Wojta Gminy Secemin z dnia 1 grudnia 2015 roku w sprawie ustalenia ,Regulaminu
Pracy Urzedu Gminy Secemin”.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Woijt iny Secemin

Tadeusz Piekarski

ZARZADZENIE Nr 62/2021 Wojta Gminy Secemin z dnia 15 grudnia 2021 .
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Zatgcznik
do Zarzadzenia Nr 62/2021 Wdjta Gminy Secemin
z dnia 15 grudnia 2021 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY SECEMIN

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA WSTEPNE | DEFINICJE

§1
Regulamin pracy Urzedu Gminy Secemin, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje,
porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§2
Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawce, bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar
czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3
1. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z niniejszym Regulaminem przed
rozpoczeciem pracy.
2. Oswiadczenie o zapoznaniu sig z trescig Regulaminu przez pracownika umieszcza sie
w jego aktach osobowych.

§4

1. Urzad Gminy Secemin, bedacy jednostka organizacyjnga, jest pracodawcg w rozumieniu
Kodeksu pracy, w ktdrego imieniu czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Wéjt Gminy
Secemin lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Woéjta, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy wykonuje Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostate czynnoéci Sekretarz
Gminy, z tym, ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada Gminy Secemin w formie uchwaty.

3. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1) Kodeks pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz.U. z 2020 r.
poz. 1320 ze zm.)
2) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Gminy Secemin w ramach stosunku pracy,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
3) pracodawca - Urzad Gminy Secemin,
4) Wdjt - Wojt Gminy Secemin,
5) Urzad - Urzad Gminy Secemin,
6) zaktad pracy - Urzad Gminy Secemin,
7) komorka organizacyjna - referat wchodzacy w sktad struktury organizacyjnej Urzedu
Gminy Secemin,
8) bezposredni przetozony -
a) dla Zastepcy Woijta, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy, kierownikéw komérek
organizacyjnych, oséb zatrudnionych na samodzielnych stanowiskach — Wéjt,
b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, pomocniczych
i obstugi — odpowiednio kierownik komérki organizacyjnej, do ktérej przynaleizy
pracownik.




ROZDZIAL I
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdélnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych pracg:

a) z zakresem ich obowiazkéw poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pismie,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz
uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi z obowigzujacych
przepisow prawa,

b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,

c¢) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich
stanowiskami pracy,

d) z zarzadzeniami Wéjta oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi wykonywane;
na nadanym stanowisku pracy,

2) zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy O prace,
przy wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezacego przydziatu prac dokonuje bezposredni
przetozony pracownika,

3) organizowaé prace w sposdb zapewniajacy petne i efektywne wykorzystanie czasu
pracy i zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji oraz mobbingowi w zatrudnieniu; informacje dotyczace
réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 1 do Regulaminu,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia na ten temat,

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

7) ufatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen,

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy,

10) prowadzi¢ i przechowywaé dokumentacje pracowniczg na ktorg skfadajg sig
dokumenty w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

11) zapewnia¢ pracownikom materialy i narzedzia pracy potrzebne do wykonywania
pracy,

12) zaznajomi¢ i przeszkoli¢ pracownikéw w zakresie sposobow zabezpieczania
materiatéw, dokumentdéw i narzedzi pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowaé¢ niezbedne érodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko jak rowniez
informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze sig z wykonywang pracq
oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14) przestrzegaé przepiséw prawa, przyjetych ogodlnie zasad wspotiycia spotecznego
i wptywac na ich ksztattowanie w zaktadzie pracy.

Pracodawcy i osobom przez niego upowaznionym przystuguje w szczegdlnosci prawo do

korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikdw pracy oraz wydawania wigzacych

poleced dotyczacych pracy, w zakresie, w jakim polecenia te nie s3 sprzeczne

z obowigzujgcymi przepisami lub zasadami wspotzycia spotecznego.




ROZDZIAL NI
OBOWIAZKI | UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§6
1. Pracownicy sq obowigzani w szczegolnosci:

1) przestrzegac przepisow prawa i zasad wspotzycia spotecznego,

2) wykonywac prace sumiennie, efektywnie i bezstronnie,

3) przestrzega¢ postanowien niniejszego Regulaminu oraz innych wewnetrznych aktow
normatywnych obowigzujacych w zaktadzie pracy,

4) przestrzegac ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

5) stosowa¢ sie do polecen Wojta, bezpoéredniego przetozonego oraz 0s6b
upowaznionych przez Wdjta, ktére dotycza pracy i nie sg sprzeczne z prawem lub
aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy,

6) wykonywaé czynnosci przewidziane dla danego stanowiska zgodnie z zarzadzeniami
Wajta, poleceniami stuzbowymi, zakresem czynnosci lub przydziatem zadan,

7) stale podnosi¢ umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe, a w szczeg6lnosci uczestniczy¢
w organizowanych przez pracodawce kursach i szkoleniach, na ktore zostali
oddelegowani poleceniem pracodawcy,

8) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych samorzadu oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli,

9) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz uiytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

10) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okre$lonych w odrebnych
przepisach jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy,

11) zachowywac uprzejmos¢ i zyczliwo$¢ w kontaktach z obywatelami, przetozonymi,
podwtadnymi i wspotpracownikami,

12) zachowywac sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

13) przestrzega¢ przepiséw i zasad bhp, przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j,
przepisow dotyczacych ochrony informacji oraz procedur zwigzanych z ochrong
danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie ustalonych i wprowadzonych
odrebnymi zarzadzeniami,

14) przestrzegac przyjety sposob potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci.

2. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby
oraz wykonywanej przez niego pracy.

§7
1. Kierownicy komérek organizacyjnych sa obowigzani w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow
poprzez wreczenie zakresu czynnosci na pismie, sposobem wykonywania pracy na
wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi
wynikajacymi z przepisow prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikéw,

3) wilasciwego organizowania pracy podwtadnych, w szczegélnoici w zakresie
terminowej realizacji zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanej komdrce organizacyjne;j,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej.
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2. Kierownicy komoérek organizacyjnych odpowiadajg za zaznajomienie pracownikow
7 treécig zarzadzen Wojta, polecen stuzbowych, a takze innymi dokumentami
wewnetrznymi dotyczacymi danego stanowiska pracy.

3. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za opracowanie zakresu czynnosci,
odpowiedzialnosci i uprawnien pracownika, ktéry mu podlega.

§8
1. Pracownik nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc.
2. W terminie 30 dni od dnia nawiazania stosunku pracy, podjecia dziatalnosci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do ztozenia oswiadczenia
o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

§9
Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy ztozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym, z wytaczeniem pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych
i obstugi oraz pracownikéw wskazanych na podstawie odrgbnych przepisow, ktérzy sktadajg
je bez osobnego wezwania.

§10
Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez polecenia lub zgody bezposredniego
przetozonego,

2) spozywania alkoholu lub przyjmowania srodkéw odurzajacych na terenie Urzedu lub
w miejscu pracy; przychodzenia do pracy pod wptywem alkoholu lub $rodkow
odurzajacych,

3) palenia wyrobéw tytoniowych, w tym palenia nowatorskich wyrobéw tytoniowych
na terenie Urzedu, poza miejscami do tego wyznaczonymi,

4) uzywania urzadzen, sprzgtu i materiatdw do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang
praca; wynoszenia z terenu Urzedu jakichkolwiek dokumentéw, sprzgtow, narzedzi
czy materiatéw bez zgody pracodawcy, a niebedacych wtasnoscia pracownika,

5) wykorzystywania stuzbowego adresu poczty elektronicznej do celéw prywatnych,

6) naruszania przepisow dotyczacych ochrony informacji oraz procedur zwigzanych
z ochrona danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie,

7) prowadzenia dziatalnosci na szkode pracodawcy.

§11
1. W zwiazku z rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s zobowigzani do rozliczenia sig
z pracodawcgy z:
1) obowiazkéw i zadan, w tym przekazania dokumentéw i informacji dotyczacych
wykonywanej pracy wskazanej osobie,
2) powierzonego majatku, sprzetu biurowego oraz wyposazenia,
3) zobowigzan pienieznych,
4) dostepu do aplikacji komputerowych.
2. W przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych
pracownik powinien ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.



10.

11.

ROZDZIAL IV
WYMIAR, SYSTEMY | ROZKtAD CZASU PRACY

§12
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten
powinien by¢ w petni wykorzystywany przez pracownika na wykonywanie obowigzkéw
stuzbowych.

W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy (z zastrzezeniem ust. 6-7).

Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym

wynoszacym 3 miesigce (styczen-marzec, kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien,

pazdziernik — grudzien).

Praca w godzinach nieprzekraczajacych norm okreslonych w ust. 3 nie stanowi pracy

w godzinach nadliczbowych.

Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w systemie podstawowym przedstawiajg sie

nastepujgco:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych (za wyjatkiem W@éjta oraz Zastepcy Wojta) -
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych i obstugi moga pracowa¢ od
poniedziatku do soboty, w przedziale godzinowym przypadajacym pomiedzy
godz. 5.00 a 21.00, na podstawie harmonograméw czasu pracy ustalonych dla
poszczegdinych pracownikéw przez pracodawce, z zachowaniem norm czasu pracy,
minimalnych odpoczynkéw i minimalnej liczby dni wolnych od pracy.

Na podstawie art. 140 Kodeksu pracy ustala sig zadaniowy czas pracy dla pracownikéw

zatrudnionych na stanowiskach Wéjta oraz Zastepcy Wéjta, niezbedny do wykonywania

czynnosci okredlonych w zakresie obowigzkéw pracownika lub zadan okreélonych
prawem.

W' przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem

wykonywania pracy moze by¢ stosowany system zadaniowego czasu pracy w ustalonym

okresie lub w calym roku kalendarzowym. Pracodawca, po porozumieniu

z pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan,

uwzglgdniajgc wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w art. 129 Kodeksu

pracy.

Praca w porze nocnej obejmuje czas pomiedzy godz. 21.00, a godz. 5.00 dnia

nastepnego.

Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

Dodatkowymi dniami wolnymi od pracy dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych sa soboty. W odniesieniu

do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi, ktérzy zgodnie

z harmonogramem czasu pracy moga wykonywaé prace w sobote, dodatkowym dniem

wolnym od pracy jest inny dzieri wskazany w harmonogramie czasu pracy.

W wyjatkowych sytuacjach zwigzanych z potrzebami Urzedu dopuszczalna jest praca

w dni wolne od pracy oraz petnienie dyzuréw przez pracownikdw.



12. Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny
dzied wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego
w terminie z nim uzgodnionym.

§13

1. Harmonogram czasu pracy pracownika moze by¢ sporzadzony — w formie pisemnej lub
elektronicznej — na okres krotszy niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej
1 miesigc.

2. Harmonogram czasu pracy ustalany jest przez pracodawce w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

3. Pracodawca przekazuje pracownikowi harmonogram czasu pracy co najmniej na
1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktéry zostat sporzadzony ten
harmonogram.

4. leieli co najmniej na tydzien przed rozpoczeciem miesigca kalendarzowego pracodawca
nie przedstawi pracownikowi harmonogramu czasu pracy oznaczac to bedzie, ze
w miesiacu tym pracownik zobowigzany bedzie do $wiadczenia pracy od poniedziatku
do piatku, w godzinach 7.30 - 15.30. Zapis ten nie dotyczy m.in. pracownikow
zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy, pracownikow niepetnosprawnych
z obnizonym wymiarem czasu pracy oraz pracownikéw, ktdérzy ztozyli pisemny wniosek
o ustalenie indywidualnego rozktadu czasu pracy.

5. W razie wystapienia nieprzewidzianych okolicznosci, a w szczegélnosci takich jak choroba
pracownika, urlop na zadanie, urlop okolicznoéciowy pracodawca zastrzega mozliwosc
dokonania zmiany w harmonogramie czasu pracy, o ktérej informuje osobiscie lub
telefonicznie danego pracownika z 24-godzinnym wyprzedzeniem.

6. Zmiana harmonogramu czasu pracy jest takie dopuszczalna na pisemny whniosek
pracownika zaakceptowany przez bezposéredniego przetozonego.

7. Zmiana harmonogramu nie moze spowodowaé naruszenia przepisow o czasie pracy,
a zwtaszcza dotyczacych odpoczynku dobowego, tygodniowego czy doby pracowniczej.

8. Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie czas pracy oraz harmonogram czasu pracy z uwzglednieniem zasad
okreélonych w ust. 1-3 oraz ust. 5-7.

9. Na pisemny wniosek pracownika moze zosta¢ ustalony indywidualny rozktad jego czasu
pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym jest objety. Decyzje w sprawie
indywidualnego rozktadu czasu pracy pracownika podejmuje Wojt w porozumieniu
z bezposrednim przetozonym pracownika.

§14

1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. W zwiazku z ust. 2 ustala sie indywidualnie harmonogram czasu pracy z uwzglednieniem
zasad okreslonych w § 13 ust. 1-3 oraz ust. 5-7.

4. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 5.



Na wniosek pracownika niepetnosprawnego lekarz przeprowadzajagcy badania
profilaktyczne pracownikéw Urzedu lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad
osobg niepetnosprawng moze wyda¢ w odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o braku
przeciwwskazan do wykonywania pracy w zwigkszonym wymiarze czasu pracy, pracy
w porze nocnej lub nadgodzinach.

§15

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownik samorzadowy na polecenie Wdjta,

Zastgpcy Wojta lub bezposredniego przetozonego wykonuje prace w godzinach
nadliczcbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz
w niedziele i swieta.

Przepisu ust. 1 nie stosuje sie¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujgcych sie dzieémi w wieku do o$miu lat.

Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang w zwigzku z poleceniem
stuzbowym w godzinach nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie
albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika,
moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakoriczeniu. Pracownik sktada pisemny wniosek w tej sprawie bezpoéredniemu
przetozonemu.

Praca w godzinach nadliczbowych nie moze mie¢ charakteru pracy planowane;.

Liczba godzin nadliczbowych pracownika zatrudnionego w petnym wymiarze czasu
pracy nie moze przekroczy¢: 5 godzin na dobe oraz przecietnie 8 godzin tygodniowo
w przyjetym trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy Wojta
oraz pracownikéw zarzadzajacych Urzedem w imieniu Wéjta.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez pracownika w zwiazku ze
szczegOlnymi potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢é 250 godzin w roku
kalendarzowym.

§16
Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje co najmniej 15-minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
Pracownikom przystuguje co najmniej 5-minutowa przerwa po kazdej godzinie pracy przy
obstudze monitora ekranowego wliczana do czasu pracy (z zastrzezeniem § 41 ust. 2 ).
Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.
Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch 30 minutowych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
moga by¢ udzielane tacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez czas
krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje.



6. Pracownica karmiaca sktada do pracodawcy wniosek z proshg o udzielenie jej przerwy na
karmienie dziecka piersia, w ktérym oswiadcza, ze karmi dziecko piersig oraz przedstawia
spos6b korzystania z przerwy na karmienie. Pracownicg karmiacg zobowigzuje sig do
poinformowania pracodawcy bez zbednej zwloki o zaprzestaniu karmienia dziecka
piersia.

ROZDZIAL V
PORZADEK | ORGANIZACJA CZASU PRACY

§17

1. Pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i koriczenia pracy, zgodnie
z obowigzujacym go harmonogramem czasu pracy.

2. Pracownik po przyjéciu do pracy, przed ustalong godzing jej rozpoczgcia, wiasnorgcznie
podpisuje liste obecnosci, ktora znajduje sie¢ w sekretariacie Urzedu lub w miejscu
dogodnym dla pracownikow.

3. Pracownicy moga opuszcza¢ siedzibg Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin pracy
wytacznie na polecenie lub za zgoda bezposredniego przetozonego.

4. Wyjécie w celach stuzbowych pracownik ma obowigzek odnotowac w ksigzce wyjsc
stuzbowych, ktéra znajduje sie w sekretariacie. Powrdt do pracy odnotowuje sie
w ewidencji wyjé¢ stuzbowych bezzwtocznie. Nie wpisanie godziny powrotu stwarza
domniemanie przebywania pracownika poza Urzedem do korica dnia roboczego.

5. Zasady dotyczace wyjéé prywatnych poza siedzibg Urzedu (miejsce pracy) w czasie godzin
pracy okresla § 29 Regulaminu.

§18
1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce
tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody Wojta, Zastgpcy Wojta lub
bezposredniego przetozonego.
2. W celu zabezpieczenia pomieszczer i urzadzern pracy ustala si¢ nastgpujace zasady
postepowania:

1) wynoszenie przez pracownikéw przedmiotow stanowiagcych wtasnos¢ Urzedu moze
nastgpi¢ wytacznie na podstawie zezwolenia Wéjta,

2) po zakoriczeniu pracy pracownicy zabezpieczajg bedace w pomieszczeniach biurowych
dokumenty i urzadzenia, zamykajg szafy, biurka i okna, wyfaczaja urzadzenia
elektryczne oraz elektroniczne, po czym zamykaja pomieszczenia. Klucze od
pomieszczen znajduja sig w sekretariacie lub miejscu wskazanym przez pracodawce.

§19

1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie
polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omytki, jest on obowigzany na pismie poinformowa¢ o tym swojego
bezpoéredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowiazany je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Wojta.




3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ie prowadzitoby to do
popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwtocznie informuje Wajta.

ROZDZIAL VI
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN | NIEOBECNOSCI W PRACY

§20
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ pracownika w pracy s3 zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce
nieobecnos¢ w pracy.

§21

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

2. W razie niestawienia sig do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust. 1, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetoionego o przyczynie
nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania, nie pdiniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci w pracy. Zawiadomienie moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, poczta
elektroniczng, przez inne osoby lub poczta tradycyjng. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Bezposredni przetozony po otrzymaniu informacji o nieobecnoéci pracownika powinien
niezwtocznie poinformowac o tym pracownika ds. kadr oraz przekaza¢ mu odpowiednie
dokumenty.

4. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione
szczegOlnymi  okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi  terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtoina choroba
potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.
Przepis ust. 2 stosuje sie¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnosci pracownika w pracy.

§22
1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spéznienie do pracy.
2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy lub spdznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie w formie papierowej, jezeli wystawienie zaswiadczenia
lekarskiego w formie elektronicznej nie byto mozliwe,

2) decyzja wtasciwego paristwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakainych - w razie odosobnienia pracownika
z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
koniecznosc¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, klubu dzieciecego,
przedszkola lub szkoty, do ktorych dziecko uczeszcza,




4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaéwiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o éwiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na
zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolnos¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodno$¢ z oryginatem - w przypadku choroby
niani, z ktéra rodzice majg zawartg umowe uaktywniajaca, o ktorej mowa w ustawie
z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, lub dziennego
opiekuna, sprawujacych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig wystosowane przez organ
whaéciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji
rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ
prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze strony lub
éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacjg
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

6) oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynefo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§23
W razie spdznienia sie do pracy pracownik zobowigzany jest niezwtocznie powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przetozony
podejmuje decyzje w sprawie usprawiedliwienia spoznienia do pracy.
Pracownik zobowiazany jest odpracowa¢ czas spéinienia, wskazanego w ust. 1,
w terminie uzgodnionym z bezposérednim przetozonym. Czas odpracowania spéznienia
nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

ROZDZIAL VII
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§24
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu
wypoczynkowego. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.
. Wymiar urlopu, ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami, uwzglednia okresy
zatrudnienia i okres nauki.

§25
Urlop wypoczynkowy udzielany jest na pisemny wniosek pracownika. Urlopu
pracownikowi udziela bezposredni przetozony poprzez wyrazenie pisemnej zgody
pracownikowi na druku obowigzujgcym u pracodawcy.
Ze wzgledu na konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu termin urlopu
uzgadniany jest przez kazdego pracownika indywidualnie z jego bezposrednim
przetozonym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.
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Na wniosek pracownika urlop moie by¢ podzielony na czeéci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byé¢
wykorzystany najpééniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego (nie dotyczy
urlopu udzielanego na zgdanie pracownika).

Odwotanie pracownika z urlopu wypoczynkowego moze nastapi¢ tylko w przypadkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

Na polecenie bezposéredniego przetozonego, przed rozpoczeciem urlopu, pracownik jest
zobowigzany do przekazania niezbednych informacji, dokumentéw i przedmiotéw
osobie, ktora bedzie go zastepowac.

Pracodawca, na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym, jest
zobowigzany udzieli¢ mu nie wigcej niz 4 dni urlopu w kaidym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu najpdiniej
w dniu rozpoczecia urlopu do godziny 8.00.

Pracownik, ktory zgtosit zamiar wykorzystania urlopu, o ktérym mowa w ust. 8, w dniu
jego rozpoczgcia zobowigzany jest powiadomi¢ bezposredniego przetozonego,
a nastgpnie — niezwlocznie po powrocie do pracy — potwierdzi¢ jego wykorzystanie
w formie pisemnej informacji na druku obowiazujgcym u pracodawcy.

§ 26
Pracodawca moze, na pisemny wniosek pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegélne nie stanowig inaczej.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego dtuiszego niz 3 miesigce strony mogga przewidzieé
dopuszczalnos¢ odwotania pracownika z urlopu z waznych przyczyn.

§ 27

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika

z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa.

Pracodawca miedzy innymi jest zobowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zafatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sig na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnoici bieglego w postepowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do
spraw wykroczen; faczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczac¢ 6 dni
w ciggu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do wzigcia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej
w charakterze cztonka tej komisji; dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub
swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

5) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych,
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6) bedacego cztonkiem ochotniczej strazy pozarnej - na czas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich
zakoniczeniu, a takze - w wymiarze nieprzekraczajacym tacznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego - na szkolenie pozarnicze,

7) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacjg krwiodawstwa w celu oddania
krwi; pracodawca jest réwniez obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego
krwiodawca na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacje
krwiodawstwa okresowych badari lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia wymienionego w ust. 2 pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ stosowny dokument dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie
zwolnienia.

4. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwione]
nieobecnoéci w pracy, a takie za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne
przepisy nie przewiduja prawa do wynagrodzenia.

§28
1. Pracodawca jest obowigzany zwolnic¢ od pracy pracownika na czas obejmujacy:

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

2) 1 dzieh - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teéciowej, tescia, babki, dziadka, a takie innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. 7a czas zwolnienia od $wiadczenia pracy wymienionego w ust. 1 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

§29

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela bezpoéredni przetozony pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania wyjscia
prywatnego nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Odpracowanie powinno nastapi¢ do korica okresu rozliczeniowego w terminie
uzgodnionym z bezposrednim przetozonym.

ROZDZIAL VIl
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§30
Szczegbtowe zasady i warunki wynagradzania za pracg, a w szczegolnosci - termin, miejsce,
czas i czestotliwo$¢ wyptaty wynagrodzenia oraz przyznawania innych swiadczer zwigzanych
z praca okreéla ,Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzgdu Gminy” Secemin ustalany
i wprowadzany odrebnym zarzadzeniem.
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ROZDZIAL IX
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY
ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWE!

§31

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnosc za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie
pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiggniec nauki i techniki. W szczegélnosci pracodawca jest obowigzany:

%

1)
2)

3)

4)

6)

organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
zapewniaC przestrzeganie w zakladzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy, wydawac¢ polecenia usuniecia uchybiedn w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, bioragc pod uwage zmieniajace sie warunki
wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko
piersia oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych,

zapewnia¢ wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzeri wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sg obowigzani znaé, w zakresie
niezbgdnym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkdéw, przepisy o ochronie pracy,
w tym przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy.

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)

3)

6)

organizowaC stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczerstwa
i higieny pracy,

dba¢ o sprawno$¢ srodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy,

dbac o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeri pracy i wyposazenia technicznego,
a takie o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikéw przepiséw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecenn lekarza sprawujacego opieke zdrowotna nad
pracownikami.
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5. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1,

3) pracownikach wyznaczonych do:
a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania dziatari w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuaciji pracownikow.

§32
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy oraz zasady bezpieczeristwa i higieny pracy, brac udziat w szkoleniu
i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeristwa i higieny
pracy oraz stosowa¢ sie do wydawanych w tym zakresie polecern i wskazowek
przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ érodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sig wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspbtdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczeristwa i higieny pracy.

§33
Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie bezposredniego przetozonego.

§34

1. Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy oraz pracownicy
przenoszeni na stanowiska pracy, na ktérych wystepuja czynniki szkodliwe dla zdrowia
lub warunki ucigzliwe.

2. Pracownik podlega okresowym badaniom lekarskim. W przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba, pracownik podlega ponadto
kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy na
dotychczasowym stanowisku.

3. Badania profilaktyczne przeprowadza sie¢ na podstawie skierowania wydanego przez
pracodawce.
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4. Badania profilaktyczne przeprowadza sie na koszt pracodawcy.
5. Orzeczenie lekarskie po wykonanych badaniach profilaktycznych przechowywane jest
w aktach osobowych pracownika.

§35

1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowsg, stai lub przygotowanie
zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu ogélnemu
i stanowiskowemu w zakresie bhp.

2. Przystapienie do pracy bez znajomosci przepiséw i zasad ogdlnych bhp oraz dotyczacych
zajmowanego stanowiska jest zabronione.

3. Pracodawca, zgodnie z obowigzujacymi przepisami, zapewnia prowadzenie okresowych
szkolen w zakresie bhp.

4. Pracodawca zapoznaje pracownika z ryzykiem zawodowym zwigzanym z wykonywaniem
pracy na danym stanowisku. Pracownik sktada oswiadczenie o zapoznaniu sie z ryzykiem
zawodowym, ktére umieszcza sie w aktach osobowych.

§ 36
1. Pracodawca jest zobowigzany dostarczyé pracownikowi odziez i obuwie robocze oraz
srodki ochrony indywidualnej.
2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej
okresla odrebne zarzadzenie.

§37
1. Pracownikom uzytkujacym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe przez co
najmniej 4 godziny dziennie przystuguje zwrot kosztow zakupu okularéw korygujacych
wzrok.
2. Zasady i tryb zwrotu kosztéw zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe okreéla odrebne
zarzadzenie.

ROZDZIAL X
OCHRONA PRACY KOBIET ORAZ UPRAWNIENIA ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§38
Obowiazki pracodawcy dotyczace zapewnienia bezpieczeristwa i higieny pracy kobietom przy
recznych pracach transportowych, wymagania dotyczace organizacji i sposobéw

wykonywania tych prac oraz dopuszczalne normy zwigzane z tymi pracami
(z wytaczeniem pracownikéw mtodocianych oraz kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko
piersig) okresla Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej
z dnia 14 marca 2000 r. w sprawie bezpieczenistwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych oraz innych pracach zwigzanych z wysitkiem fizycznym.
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§39
Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig  okresla rozporzadzenie Rady Ministrow
z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

§40
Pracodawca przenosi kobiete w ciazy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:
1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) przedtoienia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

§41

1. Pracownicy w cigzy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, jak réwniez nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

2. Czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego pracownicy w cigzy nie moze
przekraczaé 8 godzin na dobe oraz jednorazowo 50 minut, po ktorym to czasie powinna
nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

3. Pracownika samorzadowego opiekujacego sig dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku
zycia lub sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach
takze w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

4. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
2 zachowaniem prawa do wynagrodzenia. O sposobie wykorzystania w danym roku
kalendarzowym zwolnienia, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie
takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.

5. Pracownik zobowiazany jest do ztozenia pracodawcy stosownych oswiadczen w sprawie
zamiaru lub braku zamiaru korzystania z uprawnieft wymienionych w ust. 3-4.

ROZDZIAL XI
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU | DYSCYPLINY PRACY

§42
1. Pracodawca moze rozwigza¢ umowe o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika

w razie:

1) ciezkiego naruszenia przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych,

2) popetnienia przez pracownika w czasie trwania umowy o pracg przestgpstwa, ktore
uniemozliwia dalsze zatrudnianie go na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo
jest oczywiste lub zostato stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

3) zawinionej przez pracownika utraty uprawnieri koniecznych do wykonywania pracy
na zajmowanym stanowisku.
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Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych, w rozumieniu

art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy, uwaza sie w szczegélnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy, nieusprawiedliwiong nieobecnoéé
w pracy lub czeste spdznianie sie do pracy,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci, po uzyciu alkoholu lub érodkéw
odurzajgcych, spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie pracy lub
w miejscu pracy, wykonywanie pracy w stanie nietrzezwosci badz pod wptywem
srodkdw odurzajacych,

3) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,

4) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz przepiséw dotyczacych ochrony
informacji i procedur zwiagzanych z ochrong danych osobowych przetwarzanych
w Urzedzie,

5) przyczynianie sig w sposob swiadomy do ciezkiego wypadku,

6) przywtaszczenie lub dopuszczenie do moiliwosci przywlaszczenia mienia
pracodawcy,

7) wynoszenie poza teren Urzedu dokumentdw, bez zgody Wéjta lub bezposredniego
przetozonego,

8) nieetyczng i niegodna postawe, godzaca w wizerunek pracownika samorzadowego.

. W razie podejrzenia lub stwierdzenia, ze pracownik naruszyt obowigzek trzezwosci lub

jest pod wptywem srodkéw odurzajacych, bezposredni przetozony pracownika jest

zobowigzany nie dopusci¢ go do wykonywania pracy i przebywania na terenie zaktadu

pracy.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,

przepisbw bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takie przyjetego sposobu

potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci

w pracy, pracodawca moze stosowacé:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp lub przepiséw przeciwpozarowych,

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci

lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca mozie réwniez stosowaé kare

pieniezna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej

nieobecnosci, nie moze by¢ wyisza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,

a tacznie kary pieniezne nie moga przewyiszaé dziesigtej czeici wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa

w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wptywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczeristwa

i higieny pracy.

§43
Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

17



3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byc wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§44
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego whniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§45
Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 46

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujacej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu
w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia, jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktéry wniést sprzeciw, moie w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec
niego kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartosc
kwoty tej kary.

§ 47
1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wiasnej inicjatywy uznac
kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdziat XII
Nagrody i wyréinienia

§48
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, a w szczegblnosci wzorowe wypetnianie
obowigzkéw pracowniczych, postawa i postepowanie zastugujg na wyrdznienie,
przyznaje sie nagrody zgodnie z ,Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu
Gminy” Secemin ustalanym i wprowadzanym odrebnym zarzadzeniem.
2. Kopie zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia skfada sig do akt osobowych
pracownika.
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Rozdziat XIlII
Obstuga interesantow

§49
Przyjmowanie interesantéow w Urzedzie przez pracownikdw oraz kierownikéw
poszczegdlnych komdrek organizacyjnych odbywa sie w dni robocze od poniedziatku do
pigtku w godzinach od 7.30 do 15.30.
Obstuga interesantéw powinna by¢ rzeczowa, sprawna, uprzejma i uwzglednia¢ zasady
wspotzycia spotecznego.
Pracownicy obstugujacy interesantéw zobowigzani s do:
1) udzielania informacji niezbednych przy zatatwianiu danej sprawy i wyjasnienia tresci
obowigzujacych przepiséw,
2) rozstrzygniecie sprawy w miare mozliwosci na miejscu lub tez do okreslenia terminu
zatatwienia,
3) informowania zainteresowanych o stanie zatatwiania ich sprawy,
4) powiadomienie o przedtuzeniu terminu zatatwienia sprawy w przypadku zaistnienia
takiej okolicznosci,
5) informowaniu o przystugujacych érodkach odwotawczych lub érodkach zaskarzenia
od wydanych rozstrzygnieé,
6) uprzejmego i kulturalnego postepowania.
Ogolne zasady postepowania ze sprawami wniesionymi przez obywateli okreéla Kodeks
postgpowania administracyjnego, instrukcja kancelaryjna oraz przepisy szczegélne
dotyczace miedzy innymi organizacji przyjmowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg
i wnioskow obywateli.
Odpowiedzialno$¢ za prawidtowe i terminowe zatatwianie indywidualnych spraw
obywateli i ponosza kierownicy poszczegélnych komdrek organizacyjnych Urzedu,
pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy oraz pracownicy zgodnie
z ustalonym zakresem obowigzkéw.
Kontrolg i koordynacje dziatan w zakresie zatatwiania indywidualnych spraw obywateli
zwiaszcza skarg, wnioskow, interwencji sprawuje Referat Organizacyjny.
Referat Organizacyjny prowadzi rejestr skarg i wnioskéw indywidualnych wptywajacych
do Urzedu oraz zgtoszonych w czasie przyjec interesantéw przez Wojta, Zastepce Woijta,
Sekretarza, kierownikéw komérek organizacyjnych oraz samodzielne stanowiska pracy.

Rozdziat XIV
Przepisy koricowe

§50
Regulamin pracy podaje sie¢ do wiadomosci pracownikéw przez wytozenie go w siedzibie
pracodawcy.
Regulamin pracy wchodzi w zycie w z dniem 1 stycznia 2022 r.
Zmiana regulaminu moze nastapic¢ w takim samym trybie, w jakim zostat ustalony.
W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Secemin

Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§1
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepefnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznosc¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna (art. 113 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm., zwanej dalej Kodeksem Pracy).

§2

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnodci bez wzgledu na pfec, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualng, zatrudnienie na czas
okreélony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

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

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreélonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc osiggniety,
a érodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

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

2) niepoigdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takie kaizde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do ptci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).
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7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takie podjecie przez niego dziatari przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

§3

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,

uwaza sig roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn

okreslonych w § 2 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdinosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczer
zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba e pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania sig na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 2 ust. 1;

3) stosowaniu srodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2
ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, kt6rych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koécioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, e religia, wyznanie lub $wiatopoglad
sq rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zréinicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych
etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.
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§4

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za
prace o jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwg i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odregbnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§5
Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§6

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takie nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie moze stanowic przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

22




