ZARZADZENIE NR 11/2024
WOJTA GMINY PAPOWO BISKUPIE

z dnia 18 stycznia 2024 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urz¢du Gminy w Papowie Biskupim

Na podstawie art. 104 § 1 iart. 104?> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z2023 .

poz. 1465), w zwiazku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2023 r.
poz. 40) ustalam:

Regulamin Pracy
Urzedu Gminy w Papowie Biskupim

I. Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin Pracy Urzgdu Gminy w Papowie Biskupim, zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy Urzedu Gminy w Papowie Biskupim, zwanym dalej ,,Urzgdem” oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Postanowieniami niniejszego Regulaminu objeci sg pracownicy zatrudnieni w Urze¢dzie na podstawie
umowy o prace, bez wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z treSciag Regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika.

§ 4. Czynnosci pracodawcy w rozumieniu Kodeksu pracy w stosunku do pracownika Urzgdu wykonuje
Wéjt Gminy Papowo Biskupie, zwany dalej ,,Kierownikiem jednostki”.

II. Obowiazki pracownika

§ 5. 1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest sumienne istaranne wykonywanie pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umow3 o pracg.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na pracg zawodowa.
3. Pracownik jest obowigzany w szczegolnosci:
1) rzetelnie i efektywnie wykonywacé prace,
2) przestrzegac przepisow oraz zasad bhp i1 przepisoOw ppoz.,
3) przestrzegac¢ porzadku w zaktadzie pracy, a w szczegolnosci ustalonego czasu pracy,
4) przestrzegac tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach oraz w zakresie ochrony danych osobowych,
5) poddawac¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
6) przestrzegac zasad wspotzycia spotecznego,

7) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowac¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

8) nie wykonywac zaje¢, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z ich obowigzkami,
9) przestrzega¢ Regulaminu pracy,

10) podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci w pracy,

11) dba¢ o czystos¢ i porzadek wokot swego stanowiska pracy,

12) po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ dokumenty, druki, pieczatki itd. przed udostepnieniem ich osobom
niepozadanym.

§ 6. Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

1) niewykonywanie lub niedbate wykonywanie obowiazkéw pracowniczych,

Id: 389C42CB-DD7F-4EC4-BA83-40D537638223. Podpisany Strona 1



2) naruszenie tajemnicy panstwowej, sluzbowej w zakresie ochrony danych osobowych lub niedbalstwo
w ochronie tych tajemnic,

3) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
4) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwladnych, wspotpracownikow i interesantow Urzedu,
5) nieprzestrzeganie przepisOw i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

6) wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzg¢tu i materialdéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych
z wykonywana pracg.

§ 7. Cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkow pracowniczych jest:
1) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,
2) razaca niedbalos¢ o narzgdzia i powierzone materiaty,
3) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktore mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czgste spoéznianie si¢ lub samowolne opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia,

5) uporczywe naruszanie przepisow i zasad bhp oraz przepisow ppoz.,

6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego lub spozywanie
alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

7) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do pracy lub
zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco niezgodny z jego celem,

8) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing.
III. Obowiazki pracodawcy
§ 8. Pracodawca jest obowiazany w szczego6lnosci:

1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie przez
pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci inalezytej jako$ci
pracy,

3) organizowa¢ prac¢ w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdziala¢  dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, orientacje seksualng, atakze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub
nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasy pracy,

5) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow
w zakresie bhp,

6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

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

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

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikow,
11) wptywacé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

12) przeciwdziata¢ mobbingowi,

13) udostepniac¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu,

14) niezwlocznie wyda¢ pracownikowi §wiadectwo pracy w zwiazku zrozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy,
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15) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang przez nich praca.

§ 9. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w zaktadzie pracy lub
miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty warto$ciowe.

IV. Organizacja pracy, usprawiedliwianie nieobecno$ci w pracy, zwolnienia od pracy,
zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§ 10. 1. Podczas przebywania na terenie Urzedu oraz innych miejscach wykonywania pracy na terenie
Gminy Pracownicy zobowigzani sg do bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisow przeciwpozarowych.

2. Pracownik zobowigzany jest punktualnie rozpoczaé prace iprzed jej rozpoczeciem podpisac liste
obecnosci.

3. Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

4. Jako formy kontroli wykorzystania czasu pracy stosuje si¢:
1) liste obecnosci,
2) liste wyjazdow (delegacji stuzbowych),
3) ewidencje wyjs$¢ w godzinach stuzbowych,
4) ewidencj¢ zwolnien od pracy oraz okresOw niecobecnosci w pracy.
5. Listy obecnosci i ewidencje wyszczegolnione w ust. 4 prowadzi Sekretariat Urzedu.

§ 11. 1. Zezwolen na pozostanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy udziela Wojt, Sekretarz lub
bezposredni przetozony pracownika.

2. Pracownik moze przebywac¢ na terenie Zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od pracy
jedynie za wyrazng zgoda Wojta lub Sekretarz lub na jego polecenie.

§ 12. 1. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy w godzinach urzgdowania za zgoda Wojta, Sekretarza lub
bezposredniego przetozonego.

2. Godziny wyjscia i powrotu odnotowuje si¢ w ewidencji wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych znajdujace;j
sie¢ w Sekretariacie Urzgdu. Czas powrotu odnotowuje si¢ bezzwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu
traktowane jest jako przebywanie poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

3. Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany odpracowaé. Czas
odpracowania przez pracownika nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 13. Bezposredni przetozony w czasie nieobecno$ci pracownika wyznacza na ten okres innego pracownika
lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomiedzy pozostatych pracownikow.

§ 14. Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest:

1) zabezpieczy¢ dokumenty, materialy, pieczecie, narzedzia i inne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce
pracy w nalezytym porzadku,

2) zamkna¢ okna i pomieszczenie zamkna¢ na klucz, ktory nalezy pozostawi¢ w szafce przeznaczonej do
przechowywania kluczy.

§ 15. Pracownicy sg informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku Urzedu. Informacje te
stanowig tajemnice¢ stuzbowa.

§ 16. Akta, pieczatki i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢ zabezpieczone przed dostepem
0s0b postronnych.

§ 17. Wykonywanie jakichkolwiek prac na rachunek prywatny na terenie zakladu pracy takze poza
godzinami pracy jest dopuszczalne wylgcznie za pisemng zgoda pracodawcy.

§ 18. Korzystanie z telefonow stuzbowych dla celéw prywatnych jest dozwolone wylacznie za zgoda Wojta
lub Sekretarz. Pracownik ma obowigzek pokry¢ koszty prywatnych potaczen telefonicznych na podstawie
wydrukéw udostgpnianych przez pracodawce.
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§ 19. Pracownik ma obowigzek stosowac si¢ do zarzadzen zakazujacych palenia tytoniu w pomieszczeniach
biurowych w Urzedzie.

§ 20. 1. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwlocznie pracodawce o wszelkich zmianach
dotyczacych:

1) stanu rodzinnego, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na korzystanie przez pracownika
ze szczegOlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) miejsca zamieszkania,
3) wyksztalcenia,
4) stosunku do stuzby wojskowe;j.

2. Dokumenty potwierdzajace usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownika w pracy, wnioski
urlopowe, zaswiadczenia lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy iinne zwigzane z nieobecnos$cia
pracownika w pracy, pracownik sktada w Sekretariacie Urzedu.

3. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spdznienia do pracy za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione podejmuje bezposredni przetozony pracownika.

§ 21. 1. Pracownik powinien powiadomi¢ kierownika jednostki lub bezposredniego przelozonego
o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajacej stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spoznienie do pracy przedstawiajac przyczyny
nieobecnosci w pracy lub spdznienia.

V. Udzielanie urlopow
§ 22. 1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest pracownikowi na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. W celu potwierdzenia rozpoczecia urlopu, przed terminem jego rozpoczgcia pracownik ma obowigzek
ztozy¢ do bezposredniego przetozonego wniosek urlopowy, ktory podlega zatwierdzeniu przez Wojta lub
Sekretarza Gminy.

§ 23. 1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu ,,na Zzadanie” w terminie przez niego wskazanym
w wymiarze nie wigcej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik zglasza bezposredniemu przetozonemu zadanie udzielenia urlopu mozliwie jak najwczesniej
z uwzglednieniem ust.3.

3. Pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu najpdzniej w dniu jego rozpoczecia. Forma
zawiadomienia jest dowolna, z tym ze niezwlocznie po powrocie do pracy pracownik powinien potwierdzi¢ na
pismie wykorzystanie urlopu ,,na zgdanie”.

§ 24. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielany urlop bezptatny.

2. Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia pracownicze, o ile
przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.

3.Przy wudzielaniu urlopu bezplatnego, dluzszego niz 3 miesigce, pracodawca moze zawrze
z pracownikiem porozumienie okreslajace przypadki, w ktorych moze nastapi¢ odwotanie pracownika z urlopu.

VI. Odpowiedzialno$¢ pracownikow

§ 25. Pracownik, ktory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkode, ponosi odpowiedzialno§¢ materialng na zasadach okreslonych
w powszechnie obowigzujacych przepisach.

§ 26. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji iporzadku w procesie pracy,
przepisoOw bhp, przepiséw ppoz., a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.
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2. Pracodawca nie moze zastosowac jednoczesnie kilku kar porzadkowych.

3. Wysokos¢ kary pienigznej, tryb naktadania kar porzadkowych oraz zasad zatarcia kary sa uregulowane
w Kodeksie pracy.

VII. Nagrody i wyro6znienia

§ 27. 1. Pracownikom, ktorzy wzorowo wypelniaja swoje obowiazki, przejawiaja inicjatywe w pracy oraz
podnoszg jej wydajnos¢ i jakos¢, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) nagroda rzeczowa,
3) pochwata pisemna,
2. Pracownik moze kazdorazowo otrzymac¢ wigcej niz jedng nagrode czy wyroznienie.
3. Kopig¢ zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
VIII. Czas pracy

§ 28. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy, ktoéra powinien potwierdzi¢
podpisem na liscie obecnosci.

3. Samowolne przerwy w pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie stanowi naruszenie obowigzkow
pracownika.

§29. 1. W Urzedzie stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy pracownikow w celu zapewnienia
obywatelom zatatwienia spraw w dogodnym dla nich czasie.

2. Z zastrzezeniem ust. 3 i 4, ustala si¢ nastgpujace godziny pracy pracownikow Urzedu
- poniedziatek, sroda, czwartek i pigtek 7:30 — 15:15,
- wtorek 7:30 - 16:30, za wyjatkiem:
a) sprzataczka — od poniedziatku do pigtku 12:30 — 20:30
b) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pomocniczych — od poniedziatku do piatku 7:30 — 15:30
¢) kierowcy autobusu — dobowo 8 godzin, zgodnie z harmonogramem dowozu i odwozu dzieci do i ze szkot.

3. Dniem wolnym od pracy, wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy jest sobota. Sobota moze by¢
wyznaczona jako dzien pracy w przypadku stanowisk Kierownika oraz Zastgpcy Kierownika Urzedu Stanu
Cywilnego. Pracownikom USC wykonujacym prace w soboty przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy.

4. W uzasadnionych przypadkach, na pisemny wniosek pracownika, pracodawca moze ustali¢
indywidualny czas pracy.

5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy ustala si¢ indywidualnie.

6. Pracownikom, ktoérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15 minutowa przerwa
w pracy, wliczona do czasu pracy.

7. Ustala si¢ jednomiesigczny okres rozliczeniowy czasu pracy pracownikow samorzgdowych.

8. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego pracownik wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele
1 $wieta. Przepisu tego nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw samorzadowych
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do lat
o$miu.
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9. W zamian za prac¢ w godzinach nadliczbowych wykonywang na polecenie przelozonego pracownikowi
przystuguje, wedtlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze czas
wolny, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu. O dokonanym wyborze pracownik informuje na pi$mie.”

§ 30. Ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika prowadzi stanowisko do spraw kadr.

§ 31. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik samorzadowy moze by¢ zatrudniony poza
normalnymi godzinami, w wyjatkowych przypadkach takze w nocy oraz niedziele i $wicta.

2. Przepis ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w ciagzy, kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat
oraz innych przypadkow, okreslonych w odrebnych przepisach.

IX. Wyplata wynagrodzenia
§ 32. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
§ 33. Szczegodlowe zasady wynagradzania pracownikow samorzadowych okresla:
1) ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych;

2) ustawa zdnia zdnia 12 grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikow
jednostek sfery budzetowe;;

3) rozporzadzenia Rady Ministrow zdnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych;

4) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.

§ 34. 1. Wynagrodzenie za prace platne jest raz w miesiacu z dotu 25-go dnia kazdego miesigca, za ktory
przystuguje.

2. Wynagrodzenie za  prac¢  pracownikow  zatrudnianych ~ wramach  robot  publicznych
1 interwencyjnych platne jest raz w miesiacu z dotu do ostatniego dnia kazdego miesigca, za ktory przystuguje.

3. Wyptata wynagrodzenia odbywa si¢, z zastrzezeniem ust. 4, na wskazany przez pracownika rachunek
bankowy.

4. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ wyptacane w Kasie Urzedu.

§ 35. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika konto bankowe, po uprzednim
ztozeniu przez pracownika odpowiedniego pisemnego o§wiadczenia w tej sprawie.

X. Przepisy bezpieczenstwa, higieny pracy i ochrona przeciwpozarowa
§ 36. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggni¢¢ nauki i techniki. W szczegdlnosci
pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewniC przestrzeganie w zakladzie pracy przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia
usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewni¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,

4) zapewni¢ wykonanie zalecen inspektora pracy.

3. Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowigzani znaé, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkach, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.

§ 37. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem pracownika. W szczegdlnos$ci
pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy izasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu ztego zakresu oraz poddawac sig
wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
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2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym
zakresie polecen i wskazowek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz o porzadek i1 tad w miejscu pracy,

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

5) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i stosowac
si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, atakze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie
zagrozenia o grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawcy i przelozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bhp.

§ 38. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust.l,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

3.Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ zmiejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania
pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny
nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych osob.

§ 39. Szkolenia okresowe pracownikow przeprowadza si¢ zgodnie z powszechnie obowigzujacymi
przepisami.

§ 40. Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sg zgodnie zpowszechnie obowigzujacymi
przepisami na koszt pracodawcy.

§ 41. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy.

2. Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej okresla odrebny
regulamin.

XI. Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem

§ 42. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz kobiet karmigcych dziecko przy pracach szczegdlnie
ucigzliwych, niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy ikobiet
karmiacych dziecko piersia okres$la rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersia.

§ 43. Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedziele
1 $wieta oraz delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

§ 44. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bezjego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz delegowaé go poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajacg statej opieki lub opiekujacego si¢ dzie¢mi
w wieku do lat 8, nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele i $wieta.

XII. Zatrudnianie mlodocianych
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§ 45. 1. W przypadku zatrudnienia miodocianych tj. osob ktore ukonczyty 16 rok zycia, a nie ukonczyty
18 lat stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy.

XIII Prace wzbronione mlodocianym

§ 46. 1. Wzbronione jest zatrudnianie osob, ktore nie ukonczyly 15roku zycia, poza wyjatkami
wynikajacymi z przepisow Ustawy i odpowiednich aktoéw wykonawczych.

2. Wzbronione jest zatrudnianie mlodocianych w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych
wykaz prac wzbronionych okreslonych w przepisach wykonawczych, wydanych na podstawie
art. 204 Kodeksu pracy.

3. Mtodociany moze by¢ zatrudniony na podstawie umowy o pracg przy wykonywaniu lekkich prac.

4. Praca lekka nie moze powodowaé zagrozenia dla zycia, zdrowia irozwoju psychofizycznego
mtodocianego, a takze nie moze utrudnia¢ mlodocianemu wypetniania obowigzku szkolnego.

XIV. Réwne traktowanie kobiet i mezczyzn

§ 47. 1. Kobiety i m¢zczyzni powinni by¢ rdwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

2. Réwne traktowanie kobiet 1imezczyzn oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na plec.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow jednej pici, jezeli nie moga one by¢
obiektywnie uzasadnione innymi wzgledami niz ptec.

§ 48. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza si¢ roznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na ple¢, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominiecie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ innymi wzglgdami.

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn odmowa pracodawcy nawigzania stosunku
pracy uzasadniona potrzeba §wiadczenia okre$lonej pracy — ze wzgledu na jej rodzaj lub warunki wykonywania
— wylacznie przez pracownikow jednej pici.

3. Nie narusza zasady réwnego traktowania kobiet i mgzczyzn stosowanie S$rodkow, ktore roznicuja
sytuacje prawng pracownikow ze wzgledu na ochron¢ macierzynstwa. Nie stanowia takze naruszania tej zasady
dziatania podejmowane przez okreslony czas zmierzajace do wyrdwnania szans pracownikow obu pici poprzez
zmniejszenie na korzy$¢ pracownikow jednej ptci, rozmiaru faktycznych nierownos$ci, w zakresie okreslonym
w § 49 ust.1.

§ 49. 1. Pracownicy, bez wzgledu na ple¢, maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, atakze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej i w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 50. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania kobiet 1 megzczyzn,
ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw i nie wyzszej niz szeSciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.
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§ 51. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia przez pracodawce
zasady rownego traktowania kobiet i mgzczyzn nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
przez pracodawce stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

XV. Zalatwianie spraw indywidualnych

§ 52. 1. Obsluga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna , uprzejma i uwzglednia¢ zasady wspotzycia
spolecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupeinienia dodatkowym dokumentem bedacym w Urzedzie ale na innym
stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik. Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za
potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwiC interesanta ze wzgledow proceduralnych jest zobowigzany do
poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

§ 53. Odpowiedzialnos$¢ za terminowe i prawidlowe zatatwianie spraw interesantOw ponosza samodzielne
stanowiska pracy zgodnie z ustalonymi zakresami obowiazkow.

§ 54. Wojt przyjmuje interesantow w sprawach skarg iwnioskdOw w wyznaczonym przez siebie dniu
tygodnia i w okreslonych godzinach.

XVI. Przepisy koncowe

§ 55. Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza siedzib¢ Urzedu Gminy dokumentow i przedmiotow
stanowigcych wlasnos¢ pracodawcy

§ 56. Pracownik, zktorym rozwiazuje si¢ stosunek pracy ma obowiazek protokolarnego przekazania
stanowiska 1irozliczenia si¢ ze swoich zobowigzan wobec Urzgdu, w szczegélno$ci z dokumentdéw
i przedmiotow, ktore pobrat w zwigzku z wykonywang praca.

§ 57. 1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ zniesiony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla
jego wydania.

§ 58. Wit przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w godzinach pracy.

§59. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych szczegdélowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzagdowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy ustaw i aktow wykonawczych prawa polskiego

§ 60. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podpisania.

§ 61. Z chwila wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc obowigzujacy Regulamin pracy.
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