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27837 207 Zarzadzenie nr 68.2021
Burmistrza Gminy Kozminek

z dnia 19 listopada 2021r.

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Migjskiego Gminy KoZzminek

Na podstawie art. 104, art. 104", art. 1042, art. 104° ustawy z dnia 26 czerwea 1974r. Kodeks pracy (). Dz.U. z
2020r., poz. 1320) zarzadzam, co nastgpuje:

§1
Wprowadza si¢ w Urzedzie Migjskim Gminy Kozminek Regulamin pracy, zwany dalej ,,regulaminem”, stano-
wigey zalgeznik nr 1 do zarzadzenia.
§2
( Traci moc Zarzadzenie Nr 71.2018 Wéjta Gminy KoZminek z dnia 7 grudnia 2018 roku w sprawie wprowa-
dzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Kozminek.
§3
1. Zobowiazuje si¢ Sekretarza gminy do przekazania tresci Regulaminu pracy podleglym pracownikom od-
wrotnie po podpisaniu przez Burmistrza Gminy.

2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 dniod jego podpisania z mocg obowigzujacg od | stycznia
2022 roku.

ar twona Mpchniewicz

Sekretarz Giminy 1
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Zalgeznik nr 1 do Zarzgdzenia nr 68.2021 Burmistrza Gminy Kozminek z dnia 19 listopada 2021r,

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO GMINY KOZMINEK

Spis tresci:

1. Postanowienia ogdlne.

11. Prawa i obowigzki pracodawey.

IIL. Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego.

IV. Okresowa ocena pracy.

V. Nieobecnodei i inne zwolnienia od pracy.

VL. Urlopy pracownicze.

VII. Czas pracy. ' (

VIIL Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykéw, lekéw psychotropo-
wyceh lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace.

X. Bezpieczefistwo i higiena pracy.

XL Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.
XII. Nagrody i wyr6znienia,

XIII. Ochrona rodzicielstwa.

XIV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu.
XV. Inne postanowienia.

XVI. Postanowienia koficowe.




1. Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacjg i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikow $wiadczgeych pracg w Urzedzie Migjskim Gminy Kozminek.
§2

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

§3
Tlekroé w regutaminie pracy jest mowa o:
— pracodawey, zakladzie pracy, urzedzic, — nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski Gminy Kozminek
w imieniu ktérego wystepuje Burmistrz Gminy, jego Zastgpca Burmistrza lub inna upowazniona do tego
osoba,

— pracowniku — nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie: wyboru, powolania, i umowy
0 prace,

§4
1. Czynnosei w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec Zastgpey Burmistrza, Sekretarza gminy,
Skarbnika gminy oraz kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.
2. Czynnosci wobec pozostalych pracownikow urzedu, niewymienionych w ust. 1, wykonuje Burmistrz.

(¥

. Pracodawcg Burmistrza jest Urzad Miejski.

4. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku pra-
¢y, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate czynnosci — wyznaczona na pismie przez Burmi-
strza, upowazniona osoba, z tym ze wynagrodzenie Burmistiza, ustala Rada Miejska w drodze uchwaly.

§5
1. Pracodawca obowigzany jest, przyjmowaé pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw
ogéinych zakladu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia¢ je i analizowac przyczyny ich powstawania oraz
udzielaé rzetelnych odpowiedzi skarzgcym lub wnioskodawcom.

2. Burmistrz przyjmuje w sprawach, o ktérych mowa w ust. 1, wszystkich pracownikow, w kazdym dniu, po
wezesniejszym uméwieniu spotkania w sekretariacie Urzgdu.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu ziozenia wniosku lub skargi, zawierajg-
cych prawdziwe informacje.

4. Pracownik ma prawo domagaé sig otizymania od pracodawcy pisemnej odpowiedzi w zwigzku ze skierowa-
nym do pracodawey pismem, w terminie 30 dni od dnia jego wplywu do sekretariatu Urzedu.

§6
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczgeych jego funkcjonowania, udziela Bur-
mistiz lub upowazniony przez niego pracownik.

§7
1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajennej komunikacji wewnatrz zakladu pracy oraz do dyskusji,

przedstawiania sugestii, pytafi czy probleméw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny byé kierowane przede wszystkim do bezposredniego przelozonego, a
w przypadku nie satysfakcjonujacego pracownika rozwigzania - na Wyzszy poziom zgodnie z hierarchig
wynikajaca ze struktury organizacyjnej Urzedu.

§8

Regulamin pracy podaje do wiadomoéci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba prowadzaca
sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ # trescig regulaminu pracownik potwicrdza w odrgbnym oéwiadczeniu.




II. Prawa i obowigzii pracodawcy

§9
Pracodawca jest zobowigzany w szezegblnosci do:
— zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig aktu kreujacego tre$é stosunku pracy (wybdr, powolanie,
umowa o pracg),

— zapoziania pracownika podejmujgcego prace w zakladzie pracy z zakresem Jego obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawiieniami,

— zapoznania pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego trescl,

— zapoznania pracownika z trecig instrukeji dotyczacych danego stanowiska pracy,

— organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez osigganie przez
pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pra-
C}i’=

— organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmnigjszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z géry tempie,

-~ stworzenia warunkéw do przestrzegania porzgdku i dyscypliny pracy,

— zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych szkolen pra-
cownikéw w zakiesie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania pracownikow na ww. szkole-
niach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca i ochronie przed zagroZeniami,

— wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy i obmwia roboczego, sprzetu
ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,
— terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

— stosowania obiektywnych i spraswiedliwych kryteriéw oceny wynikdw pracy wedhug zasad okreslonych
w odrgbnyn zarzgdzeniu pracodawcy,

— zapewnienia $wiadezeii socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem Zakladowego Funduszu Swiad-
czef Socjalnych,

— prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracownikéw,
a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy — do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy (nie
pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku pracy),

~ ulatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

— wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego i szanowania godnosei, débr osobistych pracow-
nikéw i niedopuszezania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

— przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy,
— stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoly warnnkéw sprzyjajacych przy-
stosowaniu sig do nalezytego wykonywania pracy.

§10

1. Na pracodawey cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie rodzaju zawartej
umowy o prace i jej warunkow,

2. Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpozniej w dniu rozpoczecia pracy.

3. Pracodawea zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ctagu 7 dni
od dnia zawarcia umowy o prace, powolania lub wyboru, o
- czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,
— normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik,
— wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest pracownik,
— dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§11

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszezalne jest na okres 3 miesiecy w roku kalenda-
rzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, ze
nowa praca:

— nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,
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— jest zgodna z jego kwalifikacjami,

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgodg przenies¢ do pracy w inngj jednostce organizacyjnej
jednostki samorzgdu terytorialnego, w tej samej lub inugj miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza
to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniala pracowiika samoizgdowego, oraz przemawiaja
za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujace).

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostalg dokumen-
tacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sig do jednostki, w ktdrej pracownik ma by¢
zatrudniony.

§12

. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

. Jesli przed koficem ustalonego czasu pracy pracownik wykonal przydzielong mu prace, obowigzany jest nie-
zwlocznie zglosié ten fakt bezposredniemu przelozonemu, ktéry moze nakazaé pracownikowi wykonanie
innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

. Bezposredni przelozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe uZywanie przez
niego niezbednych do wykonania pracy materialow i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika

z uzywanych materialdw i urzadzen.,

IIL Prawa i obowigzki pracownika samorzadowego

§13

. Kazdy pracownik przystgpujgcy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawié orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazai do zatrudnienia na zajmowanym stanowisku,
wydane przez lekarza sprawujgcego opieke profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione otze-
czenie wydaje lekarz uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawcg pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozyé niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia, §wiadectwa pracy wy-
dane przez poprzednich pracodawedw, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pra-
cowniczych,

4) przedtozyé niezwlocznie $wiadectwa lub dyplomy ukoficzenia szkoly,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

. Dokutuenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedklada pracownik w kopiach, ktore zlozone zostajg do jego akt
osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia si¢ pracodawey do wgladu.

§ 14

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym nie moze wykonywac zaj¢é pozostajacych
w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow shizbowych, wywoluja-
cych uzasadnione podejtzenie o stronniczosé lub interesownos¢, oraz zajeé sprzecznych z obowigzkami wy-
nikajacymi z ustawy.

. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow,

o ktérych mowa w ust. 1, niczwloczaie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje si¢ go ze stanowiska.

§15

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, jest obowigzany zlozyé odwiadczenie

o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze;.

. W przypadku prowadzenia dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pra-
cownik ten jest réwniez obowigzany skladaé odrebne o§wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowa-
dzonej dziatalnosei gospodarcze;.




. Pracownik samorzgdowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest zobowigzany ztozyé oéwiadezenie o prowadzeniu

dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dzialalnoéei gospodarczej lub zmiany jej cha-
rakteru wajtowi gminy.

. W przypadku niezlozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosei gospodarcze] na pracownika

samorzgdowego, o ktdrym mowa w ust. 1, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.

- Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnogci gospodarczej powodu-

Je odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.
§19

. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie trwania zawartej z nim
p )

umowy o pracg na czas okreslony organizuje si¢ stuzbg przygotowawcza, z zastrzezeniem ust. 6.

. Przez osobg podejmujgey po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sig¢ osobg, ktora nie byla

wezesniej zatrudniona w jednostkach samorzadu terytorialnego, na czas nicokreslony albo na czas okreslo-
ny, dluzszy niz 6 miesigey, i nie odbyla sluzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu
z wynikiem pozytywnym.

. Decyzj¢ w sprawic skierowania do sluzby przygotowawczej i jej zakresu podejmuje wajt, biorae pod uwage

poziom przygotowania pracownika do wykonywania obowigzkow wyiiikajgeych z opisu stanowiska oraz na
podstawie opinii osoby kierujgcej komorky organizacyjng, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

. Shuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika do nalezytego wy-

konywania obowigzkéw sfuzbowych,

. Shuzba przygotowaweza trwa nie diuzej niz 3 miesigce i koiiczy sie egzaminem.

6. Na umotywowany wniosek osoby kicrujacej komérka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony,

wojt moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby przygotowawczej pracownika, ktrego wiedza Iub umie-
Jetnosci umozliwiajg nalezyte wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

. Pozytywny wynik egzaminu koficzgcego stuzbg przypotowawcza jest warunkiem dalszego zatrudnienia ra-
Y VY. A 4] p

cownika.

. Zwolnienie, o ktérym mowa w ust, 6, nie wylgcza stosowania ust. 7.
- Szezegblowe zasady odbywania shuzby przygotowawczej okresla odrgbne zarzgdzenie Burmistrza,
- Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust. 7, przed zawarciem nowej umowy

o pracg, pracownik skiada slubowanie.
§ 20

- Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem obywania stuzby przygo-

towawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, skiada w obecnosci Burmi-
strza lub Sekretarza, $lubowanie o nastgpujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzyé pastwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego i wykonywaé
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci §lubowania mogg byé dodane stowa , Tak mi dopomoz Bég”.
Zlozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisemn.

. Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

§21

. Do obowigzkdw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozone-

go,

. Jezeli pracownik samorzagdowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera zna-

miona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pigmie swojego bezposredniego przefozonego.,
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajgc
Jjednoczesnie Burmistrza lub jego Zastepce.

- Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, 7¢ prowadzitoby to do popelnienia

przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Bur-
mistrza Iub jego Zastepce,

§22

Za cigzkie naruszenic przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegolnosci:




o

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub narkotykow,

naruszanie przepisow i zasad bezpicczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych,
korzystanie ze zwolnier lekarskich w sposdb niezgodny z przepisami,

gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzei nalezgcych do pracodawcy materialéw o charakterze porno-
graficznyin,

zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszezenia materialéw, urzadzen, a takze innych $rodkéw
stanowigcych wlasnodé pracodawey,

ujawnienie w sposdb nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

1V, Okresowa ocena pracy

§23

. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym, podlega okresowej
ocenie.

. Oceny na pismie dokonuje bezposredni przelozony pracownika samorzadowego, nie rzadziej niz raz na 2 la-
ta i nie cz¢dciej niz raz na 6 miesigcy.

. Ocena dotyezy wywiazywania si¢ przez pracownika samorzadowego z obowigzkow wynikajacych z zakresu
czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz obowigzkdw okredlonych w art. 24 i art. 25 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.,

. Bezpoéredni przelozony dor¢cza oceng niezwlocznie ocenianemu pracownikowi oraz Burmistrzowi.

. Pracownikowi samorzgdowemu od dokonanej oceny przystuguje odwolanie, ktore wnosi si¢ do Burmistrza
w terminie 7 dni od dnia dorgezenia przedmiotowej oceny.

. Burmistrz rozpatruje odwolanie w terminie 14 dni od dnia jego wniesienia.

. W przypadku wwzglednienia odwolania oceng zmienia sig albo dokonuje si¢ oceny po raz drugi.

. W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego negatywnej oceny ponownej jego oceny dokonu-
je sig nie wezedniej niz po uplywie 3 miesi¢ey od dnia zakoiczenia poprzedniej oceny.

. Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust. 8, skutkuje rozwigzaniem umowy o prace,
z zachowaniem okresow wypowiedzenia.

§24

Pracodawca okreéli w drodze zarzadzenia sposdb dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporza-
dzana ocena, kryteria, na podstawie ktérych jest sporzgdzana ocena, oraz skalg ocen, biorge pod nwagg potrzebg
prawidiowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania Urzgdu.

V. Nicobecnogci i inne zwolnieria od pracy

§25

. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wezesniej znanych pracownik powinien uprzedzic bez-
posrednicgo przetozonego lub osobg prowadzgceg sprawy kadrowe.

. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami, pracownik jest obowigzany po-
wiadomié¢ bezposéredniego przelozonego fub osobg prowadzacg sprawy kadrowe o przyczynie nieobecnosei
i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elek-
troniczng), lecz nie pdZniej niz w dniu nastegpnym, osobiscie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu na szczegolne
okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwié nicobecnodé w pracy lub spéznienie do pracy, przedstawiajgc
niezwlocznie bezpodredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecno-
$ci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecno$é w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace stawienie sie do pracy,

a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:
1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnodei do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o orzekaniu
o czasowe] niezdolnoéci do pracy,
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2) decyzja wlasciwego pafstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu
chorob zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika —w razie zaistnienia okolicznoscei uzasadniajgcych konieczno$é sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego za-
mknigcia przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub sammorzadu terytorialne-
g0, sad, prokuraturg, policje — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed
tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadezenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakoficzonej w takim czasie, 7e do
rozpoczgeia pracy nie uplynelo 11 godzin,

6) zadwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5 w punktach 1-6, pracownik

jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnose, dorgezajac stosowny dokument najpézniej w dniu przystg-
pienia do pracy.

§ 26

. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas niezbedny dia zala-

twienia wazngj sprawy osobiste]. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasad-
niona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie, chyba

z¢ odpracowal czas zwolnienia, Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych,

§ 27

. Pracownikowi przysluguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wyimiarze:
¥ I VY

— 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu matzonka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

~ I dnia — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej, teécia,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia
opieks.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sg w dniach nastgpnych przed lub po zdarzeniu uzasadniajacy-

mi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawié odpis skréconego

aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

. Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego, urlopu macie-

rzyfiskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe
omoéwione w niniejszym paragrafie.

§28

. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnoscei, gdzie sklada wlasnorgezny podpis.
. Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w zeszycie wyjéé.

. Lista obecnodci oraz zeszyt wyjs$¢ znajdujg si¢ w sekretariacie Urzedu Miejskiego.

VL Urlopy pracownicze

§29

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze

i wedhug zasad ckreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
Wymiar urlopu wynosi:

— 20 dni do 10 lat pracy,

— 26 dni po 10 latach pracy.

. Urlopu nie udziela si¢ w niedziele, $wigta okreslone w odrgbnych przepisach, dni wolne od pracy wynikajg-

ce z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy.




5. Urlopu udziela si¢ w dniach, lecz przelicza si¢ go na godziny, przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpo-
wiada 8 godzin pracy.

6. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze proporcjonal-
nym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia ust. 5 stosuje si¢ odpowiednio.

§30
Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urfopu w zyciu w roku kalendarzowym podjgcia pracy w wymiarze

1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo do nastepnego pelnego urlopu
z dniem 1 stycznia nastgpnego roku.

§31

1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza si¢ z tytulu ukonczenia:
— zasadniczej lub réwnorzednej szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania na-
uki, nie wiecej jednak niz 3 lata;
— $tednicj szkoly zawodowej — przewidziany programem nauczania czas trwania nauki, nie wigcej jednak
niz 5 lat;
— $redniegj szkoly zawodowej dla absolwentdw zasadniczych szkol zawodowych — 5 lat;
— $redniej szkoly ogolnoksztalcacej — 4 lata;
— szkoly policealnej — 6 lat;
— szkoly wyzszej — 8 lat (w tym uzyskanie tytulu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobieral nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar utiopu,
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 nie zakofi-
czony okres zatrudnienia w czgsei przypadajgcej przed nawiazaniem stosunku pracy u danego pracodawcy.
Wliczenie jest mozliwe po przedlozeniu przez pracownika stosownego zaswiadczenia od innego praco-
dawcy.

§ 32

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpié w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
naby!t do niego prawo, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Kazdy pracownik na co najmniej 5 dni przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ wniosek o urlop wypo-
czynkowy.

3. Whniosek, o ktérym mowa w ust. 2, sklada si¢ do bezposredniego przelozonego, ktéry niezwiocznie przeka-
zuje go do Burmistrza lub jego Zastgpcy.

4, Przekazanie nastgpuje za posrednictwem osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

5. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe przekazuje pracownikowi niezwlocznie, nie péZniej niz na 2 dni przed
rozpoczeciem urlopu, decyzje Burmistrza lub jego Zastgpey.

6. Nie przekazanie pracownikowi informacji, o ktérej mowa w ust. 4, nalezy traktowac jako wyrazenie zgody
na wykorzystanie urlopu w terminie wskazanym we wniosku.

§33

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych przez podleglych
pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komérek organizacyjnych.

§34
Urlop moze byé na wniosek pracownika podziclony na cz¢sci. Co najmniej jedna cz¢é¢ urlopu powinna obej-
mowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu

réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakeie i po zakoticzeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.

§35

1. Przesunigcie weze$niej ustalonego terminu urlopu moze nastapié na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami badZ - w szczegdlnych przypadkach — na wniosek przelozonego pracownika, jezeli
nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac zaklocenie toku pracy.
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2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko wowezas, gdy jego obeenodci w Urzgdzie wymagaija
okolicznoscei nieprzewidziane w chwili rozpoczgceia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty po-
niesione przez pracownika wynikajace z odwolania go z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigzaé pracownika, w szczegdlnosei zatrudnionego na stanowisku kierowniczym,
aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§ 36

Postanowienia § 35 stosuje sig rowniez w przypadku nie udzielenia pracownikowi urlopu wypoczynkowego
zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Warunkiem zwrotu kosztéw jest udokumentowanie przez pracownika
faktu poniesienia szkody.

§37
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezqoego, jak i zaleglego pracowni-
cy/pracownikowi po urlopie macierzyfiskim.

§ 38
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ peinego urlopu wypoczynkowego, tak biezgcego, jak i zaleglego, pra-

cownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu z powodu przejécia na emeryture lub rente inwalidz-
ka, jezeli pracownik zlozy stosowny wniosek,

§39

1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania wrlopu na zgdanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik winien w miare mozliwosci
poinformowac pracodawcg przed wykorzystaniem przedmiotowego urlopu, najp6zniej przed rozpoczgeiem
zmiany roboczej, w czasie ktérej powinien $wiadezyé prace, a skorzystal z ,,urlopu na zadanie”.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje si¢ od 1 stycznia zalegtym urlopem, do ktérego stosu-
Je sig ogdlne zasady dotyczace urlopdw wypoczynkowych,

§ 40
Pracownikowi, na jego pisemny wiiosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
§ 41

Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych przez Urzad:
1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek pracodawey lub pracownika,
2) czas szkolenia rozliczany jest w nastgpujgcy sposéb:

~ jak delegacja sluzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscig $wiadczenia pracy),

— jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.

VIIL. Czas pracy

§ 42

1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub
w innym miejscu wyznaczonyn do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracow-
nik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywaé na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na pracg zawodows.
§ 43

1. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za
pracg i innych $wiadczefi zwiazanych z pracg, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajgce z rozkladu czasu pracy
w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozlicze-
niowyn.

2. W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy nie ewidencjonuje sig
godzin pracy.

3. Pracodawca udostgpnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zgdanie.
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§ 44

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz. tygodniowo,
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. W uzasadnionych przypadkach moga by¢ zastosowane rozklady czasu pracy, w ktérych dopuszczalne jest
przedhuzenie wymiaru czasu pracy do 12 godz. na dobe przy zachowaniu 40 godz. $rednio tygodniowego
wymiaru czasu pracy, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3-miesigcznym okresie rozliczenio-
wym.

§ 45

1. Dla pracownikow urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajagcym z rozkladu czasu pracy
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

2. Pracodawca moze ustalié oprécz soboty inny dziefi wolny od pracy przy réwnoczesnym zarzgdzeniu pracy
w szdstym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu rozliczeniowego.

3. W kazdym, okreslonyin w niniejszym regulaminie, systemie czasu pracy, ktory przewiduje rozklad czasu
pracy obejmujgcy prace w niedziele i $wigta, pracownikom zapewnia si¢ 1gczng liczbg dni wolnych od pra-
cy, w 3-miesigcznym okresie rozliczeniowym, odpowiadajgeg co najmniej liczbie niedziel, $wigt oraz dni
wolnych od pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przypadajgcych w tym okresie.

5. Kazde $wigto przypadajgce w innym dniu niz niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika
o obowiazujaca go dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelaym wymiarze
czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§ 46

1. Pracownicy Urzedu Miegjskiego, §wiadczg pracg od poniedzialku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00.

2. Urzad Stanu Cywilnego rowniez w niedziele i $wigta w zaleznosei do potrzeb.

3. Sprzataczka Urzedu pracuje w godzinach 13.00 - 21.00. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego
okresla zalgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy.

§47

1. Rozliczenie czasu pracy wszystkich nastepuje na podstawie rzeczywistego rozkladu czasu pracy potwier-
dzajgcego czas $wiadczenia pracy. Czas pracy rozliczany jest w okresie rozliczeniowym.

2. Zestawienie potwierdzajace czas $wiadczenia pracy przez pracownikdw powinno zostaé dostarczone do
osoby prowadzacej sprawy kadrowe do koiica drugiego dnia roboczego nastgpnego miesigca kalendarzowe-
go0.

3. W przypadku nieprawidlowo sporzgdzonej dokumentacji osoba prowadzgca sprawy kadrowe moze zwrdci¢
rozliczenie wlasciwemu kierownikowi komorki organizacyjnej w celu jego weryfikacji.

§ 48

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania i koiiczenia pracy, pracownika zatrudnionego w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala kierownik wlasciwej komoérki organizacyjnej.

§49

1. W sytuacjach uzasadnionych szczegolnymi potrzebami Urzedu pracownicy zatrudnieni na stanowiskach
urzedniczych mogg zostaé zobowigzani do pozostawania poza Urzedem w gotowosci do pracy, pelnig tzw.
dyzur pod telefonem. Zgode na pelnienie ,,dyzuréw pod telefonem” wydaje Burmistrz lub jego Zastgpea na
podstawie pisemnego i uzasadnionego merytorycznie wniosku kierownika komarki organizacyjnej.

2. Kierownik komérki organizacyjnej najpdzniej do koica miesigca przekazuje do osoby prowadzgcej sprawy
kadrowe harmonogram ,,dyzuréw pod telefonem”, a do drugiego dnia roboczego nastgpujacego po miesigcu
pelnienia przedmiotowego dyzuru rozliczenie pelnienia ,,dyzurdw pod telefonem” w celu ich ewidencji.

3. Czas petnienia ,.dyzuru pod telefonem” nie moze naruszaé prawa pracownika do odpoczynku dobowego lub
tygodniowego.
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§ 50

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przysluguje przerwa
w pracy trwajgca 15 minut, ktérg wlicza sig do czasu pracy. Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kie-
rownik komérki organizacyjnej w porozumieniu z pracownikami.

. W czasie dnia pracy pracownikowi moze zosta¢ udzielona przerwa nie przekraczajgca 60 minut, przezna-
czona na spozycie posilku lub zatatwienie spraw osobistych. Przerwa taka nie jest wliczana do czasn pracy.
O udzieleniu przerwy i jej diugosci decyduje bezposredni przelozony zainteresowanego pracownika.

- Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych majg prawo po godzinie pracy

do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy, ktéra nie bedzie powodowaé ta-

kich ucigzliwosci jak wskazana praca.

§ 51

. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku.
. Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godz. nieprzerwanego odpoczynku,
obejmujacego co najmniej 11 godz. nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§52

. Jezeli wymagajq tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na polecenie
przefozonego wykonuje on pracg w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
W porze nocnej oraz w niedziele i $wigta,

. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych spra-
wujgcych pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opickujacych sie dzieémi w wicku do 8 lat.

§53

- Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana ponad

przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujgcego pracownika systemu i rozkladu

czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia
lub srodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawey,

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadkach opisanych w ust. 1 pkt 2 nie moze przekro-
czy¢ dla poszczegdlnego pracownika 416 godz. w roku kalendarzowym.

. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé prze-
cigtnic 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikéw zarzgdzajacych

w imieniu pracodawcy zakladem pracy.

§ 54

- Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj. Burmistrz, Zastepca Burmistrza oraz
Skarbnik gminy, Sekretarz gminy, a takze kierownicy wyodrgbnionych komérek organizacyjnych, wykonu-
Ja, w razie koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodat-
ku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

. Kierownikom wyodrgbnionych komérek organizacyjnych przysluguje jednak prawo do wynagrodzenia oraz
dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele, $wigto, dni wolne od pracy
wynikajgce z przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy, jezeli za prace w tym dniu nie otrzymali innego
dnia wolnego od pracy.

- Do kierownikéw wyodrgbnionych komérek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, zalicza sie: Se-
kretarza gminy, Skarbnika gminy, Kierownika referatu .

§ 55

. Za pracg w niedzielg i $wigta uwaza sig pracg wykonywana pomiedzy godzing 7% w tym dniu a godzing 7%
dnia nastgpnego.
. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomigdzy godz. 23 a 7% dnia nastepnego.
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. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, $wigta i w porze nocnej, a takze za-

sady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedzielg i $wigta okreglone sg w przepisach Kodeksu
pracy oraz w Regulaminie wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego Gminy KozZzminek.

§ 56

. Za pracg w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢é udzielony czas wolny wg. zasady

»godzina za godzing”, ktéry — na wniosek pracownika — moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio po-
przedzajgeym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoficzeniu.

. Wniosek, o ktérym mowa w ust. 1, przechowywany jest lacznie z ewidencjg czasu pracy pracownika.
. Udzielenie czasn wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 1 odbywa si¢ do korica danego okresu rozliczeniowe-

go.

VIIL Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekow psy-
podce] \ I ?

chotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 57

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek sprawowania bie-

zgcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikéw obowiazku trzezwoscl cigzy na bezpo-
srednich przelozonych tych pracownikdw.

. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszezaniu do pracy osdb, ktérych stan lub zachowanie wskazuje

na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajq to inne okolicznosci — na snrowym reagowaniu na przypad-
ki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miegjscu pracy.

. Przelozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie prowadzgcej sprawy ka-

drowe faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.

. Zabrania sig wstepu na teren Urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu $wiadczenia pra-

cy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obo-
wigzku $wiadczenia pracy.

. W przypadku koniecznosci zalatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub za posrednictwen

0s0b trzecich komunikowaé¢ si¢ ze swoim przelozonym albo tez z komdrka organizacyjng Urzedu, kt6ra jest
wladna do zalatwienia sprawy.

. Kontroli trzezwosci dokonuja osoba prowadzaca sprawy kadrowe lub komérki bhp w obecnosei bezposred-

niego przelozonego pracownika.

. Badania stanu trzezwosci dokonuje sig odpowiednim atestowanym przyrzadem przez pomiar wydychanego

powietrza.

. Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzeZzwosct,
. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawea. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po

uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan cigzy na pracowniku.

. Stan nietrzeZwosel, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innyeh paralekéw sporzadzonych na
A Y

bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

§ 58

. Osoba prowadzgca kontrolg trzezwosci sporzadza protokdl, ktéry powinien zawieraé:

— dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o zgloszeniu,
— okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia,

— dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis sposobu
i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

— krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

— wskazanie dowodéw, np. Swiadkdw,

— datg sporzgdzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy osoby sporzadzajgcej
protokd! i osob podejrzanych o naruszenie obowigzku trzeZwosci,

— zalgczone dowody, w tym protokoly przeshichan $wiadkéw, wyniki badan na zawartos$¢ alkoholu oraz
wnioski fub decyzje dyscyplinarne.
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2. Protoké! przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktora przygotowuje propozycijg decyzji perso-
nalnych.

§ 59

1. Uzywanie, obecnos$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw przez pracowni-
kéw podezas pracy, w trakeie przebywania na terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione
i stanowi cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na receptg, o ile ich
uzywarie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki fub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni sg za znajo-
moé¢ dzialan ubocznych ww. §rodkdw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwosé podejmowania decy-
zji, wypelniania obowigzkow i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowa¢ o tym swego prze-
lozonego przed rozpoczgciem pracy.

4, Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zakladu pracy zostang przedstawione odpo-
wiednim wiadzom celem podje¢cia stosownych czynnoscei.

IX. Ochrona wynagroedzenia za pracg

§ 60

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w ostatnim dniu miesigca, za ktéry nalezne jest wynagrodzenie.

2. Jezeli ostatni dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za pracg powinno by¢ wyptacone
w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych — érednio tygodniowych, wyplacane jest
z wynagrodzeniem za ostatni miesige okresu rozliczeniowego.

4, Szczegdlowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych $wiadezen pienigzinych okresla
regulamin wynagradzania i odrgbne przepisy.

§ 61

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest na rachunek bankowy pracownika, potwierdzony, zlozonym przez
niego stosownym o$wiadczeniem.

§ 62

Wysoko$é wynagrodzenia za pracg i innych $wiadezen pienigznych ze stosunku pracy uwazana jest za dobro
osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, kidrg zobowigzane sg zachowaé: kierownictwo Urzedu, osoby nali-
czajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadezenia, osoby zajmujgce sig sprawami ubezpieczen spolecznych, po-
datku dochodowego od 0séb fizycznych, osoby administrujgce zakladowym funduszem $wiadczei socjalnych.

X. Bezpieczeiistwo i higiena pracy

§ 63

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczeistwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 64

Pracodawca jest obowigzany w szczegdinoscei:

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

kierowad pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,
§ 65

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow
bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozeih zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawo-
dowym, ktére wigze si¢ z wyKonywang pracg.

2. Instruktaz pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadza osoba prowadzaca bhp w Urzedzie.

3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukoficzy¢ pracownik w ciggu najpdzniej 12 miesigcy od dnia za-
trudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczonych do pracodawcéw i kierownikéw komérek organizacyj-
nych, ktérzy przedmiotowe szkolenie winni ukonczyé w przeciagu 6 miesigey.
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4. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopuscié¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej znajomosei
przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnose.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.
§ 66
Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszezegdlnych komorkach organizacyjnych ponosza odpo-
wiedzialno$é ich kierownicy, ktdrzy sq w szezegolnosci zobowigzani do:
— zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

— organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposdb zabezpieczajacy przed wypadkami i chorobamni
zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska pracy,

— zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego wyposazenia techniczne-
£0,
— zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdw przepisow i zasad bhp.
§ o7
Przestrzeganie przepiséw i zasad blip jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika. W szezegolnosci
pracownik obowigzany jest:

— zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz poddawag sig wy-
maganym egzaminom sprawdzajacym,

— wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé wydanych w tym zakresie zarza-
dzen i wskazan przetozonych,

— dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzei, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i lad w miejscu pracy,

— uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,

— poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym badaniom zarzgdzonym
przez wladciwe organy i stosowa¢ si¢ do zalecen lekarskich.

§ 68

1. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu $rodkéw ochrony in-
dywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w migjscu

pracy.
§ 69
Pracownik posiadajacy umowe o pracg okreslajgca jego stanowisko pracy zglasza si¢ do kierownika zatrudnia-
Jjacej go komoérki organizacyjnej, gdzie otrzymuje informacje o przystugujgcych mu uprawnieniach.
§70
W Urzedzie obowigzuje calkowity zakaz palenia tytoniu,
§71
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w dystrybutorach dostepne
w czasie calej zmiany roboczej.
§72
W celu zapewnienia pracownikom Urzedu, w petni bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy pracodawca

zobowigzuje si¢ przestrzegaé w szezegblnosci postanowien:

— rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczenistwa
i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe (Dz.U. Nr 148, poz. 973),

~ rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w sprawie ogdlnych przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz.U. z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),
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X1. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§73

_ Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzadku w procesie pracy, przepisow bezpie-
p ] '} Y

czefistwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych lub higienicznosanitarnych pracodawca moze sto-
sowac:

— karg upomnienia,
~ kareg nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpicczenstwa i higieny pracy lub przepiséw przeciwpo-

zarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spo-
zywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac karg pienigzng.

. Kary porzadkowe moze stosowaé Burmistrz, a pod jego nieobecnosé jego Zastgpea.

4. Wnioskowa¢ do 0s6b wymienionych w ust. 3 o nalozenie kary mogq kierownicy komérek organizacyjnych

Urzedu.

. Kara pieniczna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nic moze by¢
prenig ]

wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary pienigzne lacznie nie mogg przewyzszaé dzie-
sigtej czescei wynagrodzenia, przypadajacego pracownikowi do wyplaty.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczeiistwa i higieny pracy.

. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigeia wiadomosci o naruszeniu obowigzku

pracowniczego i po uplywie 3 miesi¢ey od dopuszczenia si¢ naruszenia.

. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika, z czego nalezy sporzgdzi¢ sto-

sowng notatke.

. Jezeli z powodu nieobecnoéei w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany, bieg przewidzianego

10.

12.

13.

14

16.

17.

dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sig pra-
cownika do pracy.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych i date dopuszczenia sig przez pracownika tego naruszenia oraz informujge o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego waiesienia. Odpis zawiadomienia skiada sig do akt osobowych pracownika.

. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szezegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkdw pracowniczych,
Zy g

stopie winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia
zawiadomienia go o ukaraniu wnic$é sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Bur-
mistrz, a pod jego nicobecnodé jego Zastepca, po rozpattzeniu stanowiska reprezentujacej pracownika zakla-
dowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wnicsienia jest row-
noznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu
wystapié do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez sad pra-
cy pracodaweca jest obowiazany zwrédcié¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

. Kare uwaza sic za niebylg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po roku

nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika, uzna¢ karg za nie-
byla przed uplywem tego terminu,

Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie nwzglednienia sprzeciwu przez pracodawcg albo wy-
dania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Nalozenie kary porzadkowej moze by¢ przeslanka nie przyznania nagrody.
§ 74

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem bgdZ nagang jest w szczegolnosei:

— niesumienne i niestaranne wykonywarie pracy,
— nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnosé Tub spoznianie powodujgce dezorganizacje pracy,

— nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo niestosowanie si¢ do

zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,
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opuszczanic migjsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika lub kierownika komérki organiza-
cyjney,

pozostawiatie migjsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia bezposredniego przetozo-
nego,

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

dzialania dezorganizujace i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich obowigzkéw, np. wszelkie proby
handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,
naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientdw Urzedu.

XII. Nagrody i wyréznienia
§75

- Pracownikom, ktdrych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczeg6lnoéci wzorowe wypelnianie
obowiazkdw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuzq podnoszenit jej wydajnosci oraz jako-
$ci, mogq by¢ przyznane nast¢pujace nagrody i wyrdznienia:

— nagroda pienigzna,

— pochwala pisemna,

— pochwala publiczna.

. Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje Burmistrz, na wniosek kicrownika komérki organizacyijne;.

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

XHI. Ochrona rodzicielstwa

§ 76

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w systemach czasu
pracy przewidujgcych pracg powyzej 8 godz. na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

. Pracownika opickujacego si¢ dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody zatrudniaé w godzinach
nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

§77

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

— gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

— wrazie pizedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywaé pracy dotychczasowej.

. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zadwiadczeniem lekarskim.

§78

Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pélgodzinnych 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 krdtszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie przystuguia.
Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej jedna przerwa na karmienie.
. Przerwy wskazane wust. 112 mogg by¢ na wniosek pracownicy lgczone, co moze skutkowaé pézniejszym
rozpoczgeiem $wiadezenia pracy lub wezesniejszym jej zakoiiczeniem.

§79

. Pracownikowi wychowujgcemu praynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przysluguje w ciggu roku ka-
lendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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X1V. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 80

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu na plec,
wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkows, pocho-
dzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres-
lony, ze wzgledu na zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszezalina.

§ 81

I. Pracownicy powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie:
— nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
— warunkdw zatrudnienia,
— awansowarnia,
— dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktérym mowa w ust. 1, oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposéb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okre$lonych.

§82

Dyskryminowanie bezpo$rednie istnigje wiedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okreslonych w §
80 byl, jest lub moglby byé, traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 83

1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowa-
nego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogtyby wystgpic¢ niekorzystne dysproporcje albo
szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrud-
nienia, awansowania oraz dostegpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikdw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedng lub kil-
ka przyczyn okreslonych w § 80, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasad-
nione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc¢ osiagniety, a srodki stuzace osiggnigeiu tego celu
sq wlasciwe i konieczne.

2. Przejawem dyskryminowania jest takze:

— dzialanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

— niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajgeej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowa-
nie).

§84

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem tub skutkiem jest naruszenie godnogei pracownika,
w szczegdlnosei stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgeej, upokarzajgcej ub uwtlacza-
jacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (mole-
stowanie seksualne).

2. Podporzgdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu [ub molestowaniu seksualnemu, a takze podjgcie
pizez niego dzialai przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powo-
dowacé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§85

Za naruszenic zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawceg sytuacji
pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekona-
nia polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takZze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nicokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy, ktérego skutkiem jest w szczegolnosei:

— odmowa nawigzania lub rozwiagzanie stosunku pracy,
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niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z pracg,

pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe,
chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 86

. Zasady r6wnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego

z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

— nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilka przyczyn okreslonych w § 80, jezeli rodzaj pracy lub wa-
runki jej wykonywania powoduja, Zze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3 rzeczywi-
stym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powolywania sig na inng przyczyng fub in-
ne przyczyny wymienione w § 80,

— stosowaniu $rodkdw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong rodzicielstwa
lub niepelnosprawnosé,

- stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, za-

sad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodo-
wych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez okreslo-

ny czas, zmierzajgce do wyrdwiywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrézniajgcych
si¢ z jednej lub kilku przyczyn okredlonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy§¢
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre$lonym w tym przepisie.

§ 87

Roéznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religig lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady réwnego trak-
towania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dzialalno$ci prowadzonej w ramach koscio-
16w i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezpodrednim
zwiazku z religia tub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

W

§ 88

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg o jednakowej

wartosci.

. Wynagrodzenie takic obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter,

a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej for-
mie niz pienigzna.

. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
4 p Yy

kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub prak-
tykg i dodwiadczeniem zawodowyn, a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosei i wysitku.

§ 89

. Na mocy art. 18* do 18¥Kp., osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania

w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokodci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pra-
ce, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowa-

nia w zatrudnieniu niec moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powo-
dowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przy-
czyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawceg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Postanowienia ust. 2 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawniei przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniut.
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XYV. Inne postanowienia

§ 90

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzgdzie do celdw prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bgdacych wlasnoscia pracodawey prywatnego opro-
gramowania.

3. Pracodaweca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikdw postanowien ust. 1 i 2.
§91

1. Po zakoriczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczgcie, druki, nosniki informacji nalezy zabezpieczy¢ przed
dostgpem osob niepowolanych.

2. Szczegblowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w Urzedzie okre$lajg od-
rebne zarzgdzenia pracodawcy.

§ 92

1. Zabronione jest pozostawianie pomieszczei pracy niezabezpieczonych przed dostgpem os6b nie posiadaja-
cych w nim stanowiska pracy.

2. Szczegoblowe zasady zabezpieczania pomieszczei pracy reguluje odrebne zarzgdzenie pracodawcy.
§93

Pracownik nie powinien uzywac slow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w stosunku do przelozo-
nych, wspodlpracownikow, podwladnych oraz oséb trzecich.

§ 94

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

— zajmowac si¢ zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca,

— spozywac positkow,

— pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu).
§ 95

Pracownik nie powinien:

— przyjmowac na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji,

— wykorzystywa¢ wewngtrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencji,

— wykorzystywa¢ urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon i faks, do celéw prywatnych.
§ 96

1. Pracownicy mogg angazowac¢ si¢ w dzialalno$¢ polityczng i spoleczng pod warunkiem, ze:
— czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele urzedu,
— dzialalno$¢ ta nie odbywa si¢ kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania z urzadzen
i wyposazenia pracodawcy.
2. Sekretarza gminy, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii politycznych
i przynaleznoéei do nich.

XVI. Postanowienia koncowe

§ 97

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 obowigzujg-
ce.

§ 98

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2022r.
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Zalaeznik nr 1
Do Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy KoZminek

ZASADY PRZYDZIALU ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO

Lp. Stanowisko Pracy Zakres wyposazenia Okres Kwota max. wartosci
uzywalnosci odziezy i obuwia
1 Sprzataczka Fartuch 2 lata 15,00
Obuwie 2 lata 35,00
2 Stanowisko ds. drog i Obuwie 2 lata 150,00

transportu

21







