WOJT GMINY ZAWIbZ
POW. Sierpc waj, mazowieckie

ZARZADZENIE NR 17/2025
WOJTA GMINY ZAWIDZ
z dnia 4 kwietnia 2025 r.

W sprawie: w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Zawidz

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. 22024 1., poz. 1135) oraz art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz. U. z2024 1., poz. 609 ze zm.) wzwigzku zart. 104 -104° ustawy z dnia
26 czerwea 1974 1. Kedeks pracy (Dz. U. 2 2025 1, poz. 277.) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1.

Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Gminy Zawidz stanowiacy zatgcznik do niniejszego
zarzadzenia.

§2.

Zobowigzuje Sekretarza Gminy Zawidz oraz kierownikow Referatow do zapoznania
. pracownikéw Urzedu z trescig niniejszego regulaminu,

§ 3.

Traci moc poprzednie Zarzadzenie w sprawie ustalenia regulaminu pracy Urzedu Gminy
Zawidz wraz ze zmianami.

§4.

Nadzor nad realizacja zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zawidz.
§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania go do publicznej

wiadomesci pracownikow.
WOJT GMINY
e
Kamil Jari Rézariski



Zatgcznik do Zarzgdzenia Nr 17
Wéjta Gminy Zawidz
z dnia 14 kwietnia 2025 r.
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ZAWIDZ
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REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY ZAWIDZ

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1.1 Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

2. Przepisy Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj 1 wymiar czasu pracy oraz sposob nawigzania stosunku pracy.

3. Regulamin podaje do wiadomosci kazdemu przyjmowanemu do pracy pracownikowi osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig Regulaminu pracownik potwierdza na
pismie. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig Regulaminu, z data i podpisem pracownika
zostaje dotaczone do akt osobowych.(zak. nr 1)

4. lIlekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Zawidz reprezentowany przez
Wojta Gminy Zawidz;
2) Urzedzie — nalezy prze to rozumie¢ Urzad Gminy Zawidz.

Rozdzial 1T
Zakres obowiazkow pracodawcy

§ 2. Pracodawca obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) zawrze¢ z pracownikiem umowe o prace z zachowaniem formy pisemnej, a jezeli
umowa o pracg nie zostala zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed
dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdzi¢ pracownikowi na pismie ustalenia co
do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow;

2) zapozna¢ pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow; sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, ich uprawnieniami oraz z ryzykiem
zawodowym;

3) nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy poinformowac
go o warunkach zatrudnienia zgodnie z art. 29 §3 Kodeksu Pracy;

4) organizowac prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
kwalifikacji i uzdolnien pracownika;

5) zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

6) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

7) utatwiaé¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

8) w miare posiadanych $rodkéw zaspakaja¢ bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow;

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich
pracy w oparciu o okresowe kontrole wewnetrzne;

10) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a



takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy;
11) udostepnia¢ pracownikom przepisy dotyczace rownego traktowania W zatrudnieniu

12) przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacego pracownika
lub skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajacego na uporczywym lub
dhugotrwatym n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujgcego u niego zanizong
ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacej lub majacej na celu ponizenie lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow;

13) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikéw, a w razie rozwigzania lub wygasni¢cia stosunku pracy
z pracownikiem — niezwlocznie wyda¢ mu §wiadectwo pracy;

14) w miar¢ posiadanych $§rodkow unowocze$nia¢ stanowiska pracy;

15) wplywac¢ na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

16) informowa¢ pracownikow o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy, o mozliwosci awansu oraz 0 wolnych stanowiskach pracy.
Pracodawca przekazuje te informacje pracownikom w formie pisemnej.

§ 3. Pracodawca ma prawo:
1) korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikdéw pracy;
2) wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne w przepisami prawa lub umowy o prace;
3) okreslania zakresu czynnos$ci pracownikow oraz ich egzekwowania.

Rozdzial 111
Prawa i obowiazki pracownikow

§ 4.1. Prawa i obowiazki pracownikoéw samorzadowych okresla ustawa o pracownikach
samorzadowych.

2. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1) wykonywa¢ powierzone zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

2) sumienne i staranne wypetniaé polecenia przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg
one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

3) dbac¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
interesOw panstwa oraz indywidualnych intereséw obywateli;

4) przestrzegaé przepisOw prawa;

5) chroni¢ dane osobowe i informacje niejawne w zakresie przez prawo przewidzianym;

6) zachowywac sie¢ z godnos$cig w miejscu pracy i poza nig;

7) przebywaé w czasie pracy w stroju gwarantujagcym powage reprezentowanego Urzedu,

8) zachowaé zyczliwos¢ i uprzejmos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi 1 wspotpracownikami;

9) stosowac si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminow;

10) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

11) udziela¢ informacji podmiotom uprawnionym w zakresie przewidzianym prawem;

12) pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktorych wykonanie wedlug jego
przekonania stanowitoby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.



§ 5. Ponadto pracownik jest zobowigzany:

1) przestrzegaé ustalonego czasu pracy, przybycie do pracy potwierdza¢ wlasnorgcznym
podpisem na liscie obecnosci, ktora jest wyktadana w sekretariacie Urzedu,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy i ustalonego w Urze¢dzie porzadku, zasad okreslonych
w polityce bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem informatycznym;
3) doskonali¢ procesy i procedury pracy;
4) oceniac ryzyko na stanowisku pracy;
5)przestrzega¢ przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych oraz potwierdzi¢ na pisSmie zapoznanie si¢ z przepisami bhp i
p.poz;
6) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejgtnosci pracy;
7) dbac o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy;
8) po =zakonczeniu pracy nalezycie zabezpieczy¢ dokumentacje urzadzenia i
pomieszczenia;
9) dbac¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowac¢ w tajemnicy
informacje, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;
10) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim;
11) ztozy¢ os$wiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej, a w przypadkach
przewidzianych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym oraz ustawie
Z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, réwniez oswiadczenie
majatkowe;
12) stosowac aktualne przepisy prawa, na biezaco $ledzi¢ zmiany w przepisach.

§ 6.1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

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

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy;

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

4) przedtozy¢ niezwlocznie Swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty;

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 pracownik przedktada w kopiach, ktore ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do wgladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien przedstawic
za$wiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralno$¢ za popetnienie umyslnych przestgpstw $ciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych



§ 7.1. Kazdy Pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwos$ci. Realizacja
tego obowigzku polega na:
1) niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan wskazuje na spozycie alkoholu/érodkoéw
odurzajacych;
2) reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu/$§rodkow odurzajacych podczas pracy;
3) niezwlocznym  zglaszaniu przetozonemu faktu spozycia przez pracownika
alkoholu/srodkéw odurzajacych.
2. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po spozyciu alkoholu i
srodkdéw odurzajacych jest zabronione.

3. Na teren zakladu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu oraz jakichkolwiek innych $rodkow
odurzajacych.

§ 8. Pracownikowi zabrania sig:

1) palenia tytoniu w pomieszczeniach na terenie Urzedu, poza miejscami do tego
wyznaczonymi;

2)opuszczania w czasie pracy, bez uzasadnionej przyczyny i zgody bezposredniego
przetozonego, miejsca pracy;

3)wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wlasnoscig pracownika;

4)wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materialtow pracodawcy do
czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

§ 9. Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wilacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j

§ 10. Pracownik w peini odpowiada za rzetelng i prawidtowa realizacj¢ powierzonych
zadan, w tym przygotowanie decyzji, sprawozdan, informacji.

§ 11.1. Kazdy nowo zatrudniony pracownik zobowigzany jest do uzyskania stosownych
wpisow w Karcie obiegowej pracownika zatrudnionego, wydanej przez pracownika ds. kadr,
natomiast w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest
zobowigzany do rozliczenia si¢ z pracodawcg z powierzonego wyposazenia, materiatow,
odziezy roboczej i uzyskania odpowiednich wpisow w Karcie obiegowe] pracownika
zwalnianego.(zal. nr 2)

2. Karty obiegowe po uzyskaniu stosownych wpisOw zwracane sg do komorki ds. kadr
I przechowywane w aktach osobowych.

Rozdzial IV
Zabezpieczenie akt i mienia Urzedu

§ 12.1. Akta, pieczatki, maszyny, komputery i inne przedmioty (urzadzenia shuzbowe)
zabezpiecza si¢ przed dostepem 0s6b postronnych.



2. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urz¢du wymaga zgody bezposredniego
przetozonego.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest, po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ powierzone mu
pomieszczenia i ich wyposazenie, jak rowniez sprzet, dokumenty itp. oraz uporzadkowac
Swoje miejsce pracy.

4. Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe obowigzany jest przed jego
zamkni¢ciem sprawdzi¢ czy pozamykane sg szafy biurowe, wylaczone z sieci maszyny,
urzadzenia, komputery, zamkni¢te okna, a po jego zamknieciu klucz umiesci¢ w gablocie .

5. Sprzataczka po otrzymaniu kluczy od pracownikow opuszczajacych pomieszczenia biurowe
zamyka drzwi wejsciowe budynku i przystepuje do wykonywania prac okreslonych zakresem
czynnosci.

6. Przebywanie pracownika na terenie zakltadu poza godzinami pracy jest dopuszczalne
jedynie za zgoda pracodawcy.

7. Pracownik, ktory uzyskal zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi
obowigzany jest zglosi¢ sprzataczce, ze po zakonczonej pracy opuszcza biuro, przekazac
klucze 1w jej obecnosci opusci¢ budynek Urzedu.

8. Pracownicy Urzedu sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu.
Informacja ta stanowi tajemnice stuzbowa.

Rozdzial V
Obsluga interesantow

§ 13. 1. Sekretarz, kierownicy referatow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach
przyjmuja interesantow od poniedziatku do pigtku w godzinach: 7:30-15.30.

2. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg i wnioskow w kazdy wtorek
W godzinach pracy oraz w kazdy wtorek po godzinach pracy Urzgdu w godz. od 15.30 do
16.00.

3. Przewodniczacy Rady Gminy przyjmuje interesantow w kazdy poniedziatek miesigca w
godz. 10.30- 11.30 oraz od 15.30 -16.00.

4. Przy rozpatrywaniu i zatatwianiu indywidualnych spraw obywateli pracownicy obowigzani
sa przestrzega¢ zasad okreslonych w Kodeksie postepowania administracyjnego oraz
Ordynacji podatkowej.

5. Pracownicy zatatwiaja sprawy wedtug kolejnos$ci ich wplywu i stopnia pilnosci.

6. Indywidualne sprawy obywateli zalatwiane sg bez zb¢dnej zwloki w terminach okreslonych
w k.p.a. 1 przepisach szczegolnych.

7. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i1 prawidlowe zalatwianie indywidualnych spraw
obywateli ponosza pracownicy zgodnie z przydzielonym zakresem zadan.



8. W przypadku wniesienia podania, wniosku w sprawach indywidualnych na stanowisko
merytoryczne, pracownik ten odpowiedzialny jest za potwierdzenie otrzymanego dokumentu
(podania, wniosku) oraz przekazania go do wprowadzenia do rejestru korespondencji
przychodzace;j.

9. W kontaktach z interesantami pracownikdéw obowigzuje rzeczowe zalatwienie sprawy
z zachowaniem uprzejmosci i zyczliwos$ci oraz wyjasnienie trybu i sposobu zatatwienia ich
spraw.

Rozdzial VI
Czas pracy

§ 14.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w budynku Urzedu Gminy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

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

§ 15.1. W Urzedzie stosuje sig¢:

1. Podstawowy system pracy — wynosi 8 godz. na dobe i przecigtnie 40 godz. w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, nie przekraczajacym 4
miesigcy obejmujacym pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy. Rozktad czasu pracy
i dni wolne od pracy w roku, pracodawca podaje do wiadomos$ci poprzez umieszczenie w
teczce ,,LISTA OBECNOSCI”, dostepnej w sekretariacie Urzedu, co najmniej na tydzien przed
rozpoczeciem roku kalendarzowego;

2. Zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny by¢ wprowadzane z tygodniowym
wyprzedzeniem.

3.W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach zmiany moga by¢ dokonywane w terminie
krotszym.

4. Pracodawca jest uprawniony do zmiany dotychczas stosowanego systemu czasu pracy lub
dhugosci okresu rozliczeniowego informujac co najmniej na 2 tygodnie przed koncem
biezgcego okresu rozliczeniowego o zmianie stosowanego Systemu czasu pracy lub dlugosci
okresu rozliczeniowego pracownikow objetych zmiana.

5. Pracodawca moze wprowadzi¢ ruchomy czas pracy. Wykonywanie pracy w ramach
ruchomego czasu pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego i
tygodniowego.

6. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad czasu
pracy W ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik jest objety. Pracodawca moze
odmowi¢ uwzglednienia wniosku, o ktorym mowa w zdaniu pierwszym, ze wzgledu na
organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.

7. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnos$ci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.



8. Pracownicy niepetnosprawni nie mogg by¢ zatrudnieni w porze nocnej.

§ 16.1. Pracownicy Urzgdu zatrudnieni w systemie podstawowym wykonujg prace od
poniedziatku do pigtku w godz. od 7.30 do 15.30. Dniami wolnymi od pracy w Urzedzie sg
niedziele i $wigta wymienione w ustawie z dnia 18 stycznia 1951 r. o dniach wolnych od pracy.

2. Pracownik Urzedu Stanu Cywilnego moze wykonywaé prac¢ w soboty oraz niedziele i
$wieta w zwigzku z prowadzeniem ceremonii §lubnych.

3. W zamian za prac¢ w zwigzku z realizacja postanowien w ust. 2 przystuguje czas wolny od
pracy w okresie rozliczeniowym.

4. Informacj¢ o sposobie realizacji prawa, o ktorym mowa w ust. 3 nalezy przekaza¢ do
sekretariatu Urzedu.

5. Jesli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:
1) wynosi co najmniej 6 godzin — pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut;
2) jest dluzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut;
3) jest dhuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajace;j
co najmniej 15 minut.

6. O terminach wykorzystania przerw wskazanych w ust. 5 decyduje bezposredni przetozony.

§ 17. 1. Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.00 - 6.00. Pora nocna — w
rozumieniu art. 2 pkt. 6a ustawy o czasie pracy kierowcéw — dla pracownikoéw zatrudnionych
na stanowiskach kierowcoéw wynosi 4 godziny, miedzy godzing 0.00 a 4.00.

2. Doba robocza — rozumie si¢ przez to 24 kolejne godziny poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy niezaleznie
od tego w jakich godzinach pracownik rozpoczyna prace w kolejnych dniach tygodnia

3. Tydzien roboczy — to 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od pierwszego dnia
okresu rozliczeniowego czasu pracy.

4. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za
prace W niedziele lub §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy godzing 6 rano w tym
dniu a godzing 6 rano nastgpnego dnia .

5. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony poza normalnymi
godzinami pracy, a takze w niedziele 1 §wigta.

6. Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy,
przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

§ 18.1. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana w szczegdlnych
przypadkach na podstawie art. 42 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach



samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.1135). Pracownik wykonuje prac¢ w godzinach
nadliczbowych na polecenie przetozonego.

2. Liczba godzin nadliczbowych dla poszczegélnego pracownika nie moze przekroczy¢
416 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy fgcznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przecigtnie 48 godzin w przyj¢tym okresie rozliczeniowym.

§ 19.1. Pracownicy obowigzani sg do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie rozpoczgcia
pracy znajdowat si¢ na swym stanowisku.

3. Czas pracy nalezy catkowicie wykorzystywaé na wykonywanie zadan stuzbowych.

4. Czasem pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku kierowcy jest czas od rozpoczecia
do zakonczenia pracy, ktoéra obejmuje wszystkie czynno$ci zwigzane z wykonywaniem
przewozu drogowego.

5. Czas pracy kierowcow regulowany jest przez przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy z 16
kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 220).

6. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub innej pracy, ktora
nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak praca przy monitorze.

§ 20.1. Kazdy pracownik po przyjs$ciu do pracy zobowigzany jest podpisa¢ list¢ obecnosci.

2. Jako forme kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:
1) list¢ obecnosci;
2) ewidencje wyj$¢ w godzinach pracy;
3) ewidencje wyjazdow /delegacji stuzbowych;
4) ewidencje zwolnien lekarskich.

3. Brak podpisu pracownika na licie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyj$¢ w godzinach
pracy oznacza nieobecno$¢ wymagajaca wyjasnienia.

§ 21.1. Pracownikowi przyshuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku oraz w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. W przypadku zmiany pory wykonywania pracy przez pracownika w zwigzku z przejsciem
na inng zmiane, odpoczynek tygodniowy moze by¢ skrocony najwyzej do 24 godz.

§ 22.1.Pracownikowi wykonujagcemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe poza
miejscowoscig w ktorej znajduje si¢ siedziba pracodawcy pracy, przyshuguja naleznosci na

pokrycie kosztéw zwigzanych z podroza stuzbowa wg obowigzujacych przepisow.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego podpisuje:



1) Woijt, Sekretarz lub Skarbnik Gminy — dla kierownikéw jednostek organizacyjnych
gminy,

2) kierownik jednostki — dla kierownikow referatow,

3) sekretarz gminy lub kierownik referatu dla pracownikow.

3. Ewidencje¢ delegacji stuzbowych prowadzi pracownik Referatu Organizacyjnego.
§23.1.

1. Podstawg uzywania do celow stuzbowych samochodéw prywatnych w jazdach lokalnych
jest zawarcie umowy cywilnoprawnej miedzy pracodawca a pracownikiem.

Rozdzial VII
Nieobecnosci w pracy, spézZnienia, zwolnienia od pracy

§ 24.1.W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci w
pracy. Zawiadomienia tego dokonuje pracownik osobiscie lub przez inng osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci.

2.Pracownik obowigzany jest niezwlocznie dostarczy¢ niezbedne dowody poswiadczajace
przyczyne nieobecnosci.

3. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okre§lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika
do pracy 1 jej Swiadczenie.

4. W razie sp6znienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu
zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego o przyczynie spdznienia.

§ 25.1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisoéw
prawa.

2. W trybie 1 na zasadach okres§lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbgdny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,;

2) wezwanego przez organ administracji rzagdowej lub samorzadu terytorialnego, sadu,
prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w sprawach o wykroczenia;

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegltego w postepowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym, sadowym; taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze
przekroczy¢ 6 dni w ciggu roku;

4) wezwanego do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
cztonka tej komisji. Dotyczy to takze pracownika bedacego strong lub §wiadkiem w
postepowaniu pojednawczym,;
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5) na czas niezb¢dny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz zwalczaniu chor6b wenerycznych;

6) wezwanego w charakterze §wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty;

7) bedacego cztonkiem Ochotniczej Strazy Pozarnej - na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze -
w wymiarze nieprzekraczajacym facznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego, na
szkolenie pozarnicze;

8) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odr¢bnych przepisach;

9) bedacego krwiodawcg w dniu, w ktorym oddaje krew, a takze w dniu nastepnym oraz na
czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢ krwiodawstwa okresowych
badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy;

10) pracownika bedacego cztonkiem rady nadzorczej, do ktorej pracownik zostat skierowany
przez organy Gminy na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

3. W razie nieobecnosci pracownika z przyczyn, o ktorych mowa w ust.2, pracownik jest
zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac stosowny dokument najpézniej w dniu
przystapienia do pracy.

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

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

2) 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, teScia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia wymienione w ust.l udzielane sa przed lub w dniach nast¢pujacych po
zdarzeniu uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia. Po
wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego  udzielenie
zwolnienia. Jezeli pracownik korzysta w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguje mu zwolnienie okolicznosciowe
omoéwione w ust.1.

§ 27.1. Zatatwianie spraw prywatnych, spotecznych powinno odbywac si¢ poza godzinami

pracy.
1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych.

2. Pracownik po uzyskaniu zwolnienia od pracy — przed opuszczeniem Urzedu wpisuje do

ksigzki wyj$¢, znajdujacej si¢ w sekretariacie godzing wyjscia i godzing powrotu,
potwierdzajac wlasnorgcznym podpisem.
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3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 2, je$li czas ten odpracowal w terminie uzgodnionym z bezposrednim
przetozonym, nie pdzniej niz do konca okresu rozliczeniowego, w ktérym mialo miejsce
wyjscie prywatne.

4. Wyj$cia na czas do 60 minut winny by¢ odpracowane jednorazowo, wyjscia dtuzsze moga
by¢ odpracowane w ciggu kilku dni w przyjetym okresie rozliczeniowym.

5. Czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego pracownikowi na jego pisemny
wniosek, w celu zatatwienia spraw osobistych nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

7. Pracownik, ktéry w godzinach stuzbowych przebywa poza stanowiskiem pracy
zobowigzany jest poinformowaé wspolpracownika o miejscu pobytu i czasie powrotu, lub
umiesci¢ odpowiednig informacj¢ na kartce umieszczonej na drzwiach pokoju.

§ 28. Za czas niezdolnosci pracownika do pracy wskutek:

1) choroby lub odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazng - trwajacej tacznie do 33 dni
W ciggu roku kalendarzowego, a w przypadku pracownika, ktory ukonczyt 50 rok zycia
—14 dni w ciggu roku kalendarzowego — pracownik zachowuje prawo do 80%
wynagrodzenia

2) wypadku przy pracy oraz w drodze do pracy lub z pracy, choroby przypadajacej w czasie

cigzy w okresie wskazanym w pktl - pracownik zachowuje prawo do 100%
wynagrodzenia.

§ 29.1. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie z pracy na 2 dni lub 16 godzin z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka s3 zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w punkcie 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

§ 30. Pracownikowi przystuguje prawo do zwolnienia od pracy z powodu dzialania sity
wyzszej, na warunkach okre§lonych w art. 1481 Kodeksu pracy.

Rozdzial VIII
Urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe i bezptatne

§ 31.1. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego wymiarze 1 na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie

moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Za wlasciwg organizacj¢ pracy, w tym za wykorzystanie urlopu wypoczynkowego
podlegtych pracownikow odpowiada kierownik komorki organizacyjne;.

3. Whniosek pracownika o udzielenie urlopu akceptuje kierownik komoérki organizacyjnej,
a zatwierdza Wojt lub Sekretarz gminy.
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3. Wniosek kierownikow komorek organizacyjnych zatwierdza Wojt lub upowazniony
pracownik.

5. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, ktory jest
sporzadzany do dnia 20 stycznia. Plan urlopéw podaje si¢ do wiadomosci pracownikom.

6. Przesunigcie terminu urlopu nastgpuje na wniosek pracownika. Pracodawca moze
zdecydowac o przesuni¢ciu urlopu gdy wymagaja tego szczegdlne potrzeby zaktadu.

7. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czy co najmniej jedna
cz¢$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w terminie przez
niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

9. Pracownikowi rozpoczynajagcemu prac¢ po raz pierwszy w roku kalendarzowym,
przystuguje urlop wypoczynkowy z uptywem kazdego miesigca w wymiarze 1/12 wymiaru
urlopu proporcjonalnie do przepracowanego okresu.

10. Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ zgodnie
z art. 168 kodeksu pracy do dnia 30 wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego .

§ 32. W okresie wypowiedzenia umowy o pracg¢ pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim
przypadku wymiar udzielonego urlopu, z wytaczeniem urlopu zaleglego, nie moze przekraczac
wymiaru wynikajacego z przepisow art. 155" Kodeksu pracy .

§ 33.1. Pracownikom podnoszgcym kwalifikacje zawodowe na wniosek pracodawcy lub za
jego zgoda, przystuguje urlop szkoleniowy.

2. Wymiar urlopu szkoleniowego jest zgodny z art.103* Kodeksu pracy.
§ 34. W szczego6lnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze otrzymac urlop bezptatny.

§ 35. Pracownikowi na zasadach okreslonych w art. 173! Kodeksu pracy przyshuguje urlop
opiekunczy.

§ 36. W czasie nieobecnosci pracownika, jego obowigzki w zastepstwie przejmuje pracownik
z nim wspdlpracujacy lub pracownik realizujacy podobne zadania zgodnie ustalonym
zastepstwem okreslonym w zakresie obowigzkoéw. Pracownik we wniosku o urlop wskazuje
pracownika, ktory bedzie go zastgpowal oraz przekazuje sprawy do zalatwienia w czasie jego
nieobecnosci.
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Rozdzial IX
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§ 37. 1. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegolnie ucigzliwych czy szkodliwych
dla zdrowia.

2. Masa przedmiotdow podnoszonych i przenoszonych przez jedng kobiet¢ nie moze
przekraczaé: 12 kg przy pracy statej oraz 20 kg przy pracy dorywcze;.

3. Jezeli przedmioty sg przenoszone przez jedng kobiete na odleglos$¢ przekraczajaca 25 m, to
masa przenoszonych przedmiotéw nie moze przekraczac¢ 12 kg.

4. Przenoszenie przez kobiety przedmiotow, ktorych dtugos¢ przekracza 4 m oraz masa 20 kg,
powinno odbywac si¢ zespotowo, pod warunkiem, aby na jedng pracownice¢ przypadata masa
nieprzekraczajaca przy pracy statej 10 kg, a przy pracy dorywczej 17 kg.

5. Niedopuszczalne jest zespolowe reczne przemieszczanie przedmiotow przez kobiety na
odleglo$¢ przekraczajaca 25 m lub o masie przekraczajacej 200 kg.

6. Niedopuszczalne jest przenoszenie przez jedng pracownice materialow ciektych — goracych,
zracych albo o wlasciwosciach szkodliwych dla zdrowia, ktorych masa wraz z naczyniem i
uchwytem przekracza 10 Kkg.

7. Pracownica karmigca dziecko piersig:

1) ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy udzielane
lacznie. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie,

2) pracownica, ktora zamierza korzysta¢ z przerw na karmienie sktada Pracodawcy
whniosek w tej sprawie.

8. Pracownikom przystuguja urlopy zwiazane z rodzicielstwem w wymiarze i na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.

§ 38. W urzedzie nie zatrudnia si¢ 0s6b mlodocianych w celu przygotowania zawodowego lub
w innym celu niz przygotowanie zawodowe. Osoby mlodociane moga $§wiadczy¢ prace w
Urzedzie jednie na podstawie skierowania na praktyke studencka, praktyke szkolng ze szkot
ponadpodstawowych oraz jako wolontariusze. W przypadkach, o ktérych mowa w zdaniu
poprzedzajacym 0soby mtodociane mogg wykonywac tylko i wytgcznie prace biurowe.

14



Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy. Ochrona zdrowia.

§ 39.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisoOw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

2. Pracodawca ocenia i udokumentuje ryzyko zawodowe wystepujace przy wykonywaniu prac
na poszczegolnych stanowiskach pracy oraz informuje o nim pracownikow. Oswiadczenie
pracownika 0 zapoznaniu si¢ z ryzykiem dotacza si¢ do jego akt osobowych.

3. W celu ochrony przed zagrozeniami pracodawca:

1) organizuje pracg w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) przeszkala kazdego przyjmowanego pracownika w zakresie ogolnych zasad i przepisow
bhp na stanowisku, na ktorym pracownik zostal zatrudniony oraz w zakresie ochrony
przeciwpozarowej. W trakcie szkolenia wstepnego specjalista bhp zapoznaje
pracownikow zryzykiem zawodowym wystepujacym na stanowiskach pracy u
pracodawcy. Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore
dotacza si¢ do akt osobowych,

3) przekazuje pracownikom informacj¢ o:

a) - zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystgpujacych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy,

b) - dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen,

C) - pracownikach wyznaczonych do wykonywania czynnosci w zakresie ochrony
przeciwpozarowej 1 ewakuacji pracownikow,

d) - prowadzi systematyczne szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.

e) -zapewnia staty dostep do instrukcji obstugi maszyn i urzadzen oraz ogdlnej instrukcji
bhp,

f) -kieruje pracownikow na wstepne i okresowe badania lekarskie,

g) -przeprowadza badania i pomiary czynnikow szkodliwych dla zdrowia,

h) utrzymuje w stanie stalej sprawnosci urzadzenia ograniczajace lub eliminujgce
szkodliwe dla zdrowia czynniki §rodowiska pracy,

1) przydziela nieodptatnie pracownikom odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy.

4. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania
si¢ tymi srodkami., odziez i obuwie robocze, spelniajagce wymagania bezpieczenstwa i higieny
pracy. Dopuszcza si¢ wyptate ekwiwalentu za uzywanie wtasnej odziezy roboczej i obuwia
roboczego, przy uwzglednieniu tabeli norm przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz biorac
pod uwage aktualne ceny zakupu

5. Pracodawca nie dopuszcza do pracy pracownika bez wstgpnych badan lekarskich i
orzeczenia o braku przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

6. Pracodawca zapewnia, aby prace, przy ktorych istnieje mozliwos¢ wystgpienia

szczegblnego zagrozenia dla zdrowia lub zycia ludzkiego byty wykonywane przez co
najmniej dwie osoby, w celu zapewnienia asekuracji.
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7. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

8. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajagc o tym
niezwtocznie przetozonego.

9. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach o ktorych mowa w ust. 1, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

10. Pracodawca nie dopuszcza do pracy osob, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na
spozycie alkoholu.

11.  Pracownik obowigzany jest:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu,
2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac si¢ do
wydanych w tym zakresie polecen przetozonego,
3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
4) niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.
5) wspotdziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.
przestrzegac trzezwosci.

Rozdzial XI
Wyplata wynagrodzenia

§ 40.1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji 1 jakosci pracy.

2. Szczegotowe zasady wynagradzania i nagradzania regulujg odrebne przepisy.

3. Wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest w okresach miesigcznych z dotu do 28 dnia
miesigca kalendarzowego. Jezeli 28 dzien miesigca kalendarzowego jest dniem wolnym od
pracy, wynagrodzenie za prace powinno by¢ wyptacone w ostatnim dniu poprzednim,
bedacym dniem roboczym.

4. Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest na wskazany przez pracownika rachunek

ptatniczy. Chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o
wyplate wynagrodzenia do ragk wtasnych.

5. Pracodawca, na zadanie pracownika jest obowigzany udostgpni¢ do wgladu dokumenty, na
podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

16



Rozdzial XII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéow

§ 41.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwienia
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bhp, p.poz, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy — pracodawca moze rOwniez stosowaé karg pieniezna.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

4. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia, a tacznie kary
pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen , o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

5. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

§ 42.1. Kary stosuje Wojt, po uprzednim wystuchaniu pracownika i zawiadamia o tym
pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i1 datg
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informacj¢ o prawie zgloszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

3. Odpis zawiadomienia 0 natozonej karze sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rtownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

6. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebyta i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢
z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kar¢ za niebyla
przed uptywem tego okresu.
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Rozdzial XIII
Nagrody i wyrdznienia

§ 43.1. Pracownikom za przejawianie inicjatywy, uzyskanie szczegodlnych osiagnig¢
1 efektow w pracy moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2. Zasady przyznawania nagrdd okresla Regulamin wynagradzania.

3. Zawiadomienie o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial XIV
Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu

§ 44. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

§ 45.1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy;

2) warunkoéw zatrudnienia;

3) awansowania;

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢,, przekonanie
polityczne, przynalezno$§¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okres$lony lub nicokreslony albo
w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust.1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni z przyczyn okreslonych w ust.1.

§ 46. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 45 ust.1 jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 47. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystgpuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzysé
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznianej ze wzgledu
na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 46 ust.1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa
ponadto:
1) dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;
2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
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§ 48.1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnos$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery. Na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 49. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen
zwigzanych z praca;

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami

§ 50.1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania proporcjonalne
do osiagnigcia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, w § 45, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisic sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powotywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 45;

3) stosowaniu $rodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢;

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow wyrozniajagcych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych, jako kryteria
dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 51.1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg pracg lub
za pracg o jednakowej wartosci.
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2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwiazane z pracg, przyznawane pracownikom
w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
pordwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze pordwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§ 52.1. Na mocy art. 18*! Kodeksu pracy osoba, wobec ktérej pracodawea naruszy} zasade
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania.w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przyshigujacych
z tytuhu naruszenia zasady réwnego iraktowania zatrudnieniu.

Rozdzial XV
Postanowienia koficowe
§ 53. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja:
1) Wojt;
2} Sekretarz;

3) Kierownicy Referatow.

§ 54. Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od dnia podania go do wiadomosdei
pracownikom Urzedu.

Uzgodniono z przedstawicielami pracownikéw w dniu 14 kwietnia 2025 1.

v
Kam\l Jan Rézanski



Zalacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gouiny Zawidz

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE
7Z REGULAMINEM PRACY

Zawidz Koscielny 14 kwietnia 2025 r.
(miejscowosé i data)
(imig i nazwisko)
zajmowane stanowisko

(adres)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze zapoznalem si¢ 1 przyjmuje do wiadomosci tresé
Regulaminu Pracy obowigzujgcego w Urzedzie Gminy Zawidz i zobowigzuje sie
do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy oraz dbatosci o powierzone

miejsce pracy.

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

(podpis pracowwnika)
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Zatacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Zawidz
(picczed zaldadu/wydziaha) {miejscowosc, data)
KARTA OBIEGOWA
rozwigzania stosunku pracy
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......................................

{podpis pracodawcy
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