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Zarzadzenie Nr 63/2013
Wojta Gminy Obrowo
z dnia 16.12.2613r.

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdn Gminy Obrowo.

Dzialajac na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(Dz .U. 22001 r Nr 142, poz. 1591 ze zm.j, art.42 ust.]1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych ( Dz .U Nr 223, poz.1458 ze zm.) oraz Kodeksu pracy

zarzgdzam co nastepuje

SI.

W celu uregulowania organizacji pracy 1 porzadku wewnetrznego w Urzedzie Gminy Obrowo
oraz okreflenia praw i obowigzkéw pracownikow i pracodawcy ustala si¢ ,, Regulamin Piacy”
Urzedu Gminy Obrowo, ktéry stanowi zatacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§2.

Z dniem wejicia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowiazujacy
Regulamin Pracy Urzedu.

§3.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 14 dni od podania do publicznej wiadomodci
pracownikom.
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Zatgcznik do Zarzadzenia nr 1
Woijta Gminy Obrowo
Z dnia

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY OBROWO

1. Postanowienia ogolne.

§1.

Hekro¢ w dalszej czesci Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Obrowo mowa jest o:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

%)

regulaminie -- nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Obrowo,

wojcie, sekretarzu, skarbniku — nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Obrowo
Sekretarza Gminy Obrowo , Skarbnika Gminy Obrowo.

urz¢dzie — naleZy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Obrowo,

pracedawcy — nalezy przez to rozumiel urzad reprezentowany przez Wojta lub
upowazniong przez niego osobe,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy,
kierownika — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujaca referatem,

osobie niepelnosprawnej — nalezy przez to rozumieé pracownika urzedu, ktorego
niepelnosprawno$¢ zostata potwierdzona stosownym orzeczeniem,

przepisy prawa — przepisy Kodeksu Pracy oraz przepisy innych ustaw 1 aktéw
wykonawczych zwigzanych z prawem pracy,

wyjécia prywatne — wyjScia osobiste poza urzad w godzinach pracy.




1. Prawa i obowigzki pracodawcy

§2.

Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnosei do :

1)
2)

s

3

4)

3)

6)

7)

8)
9

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kierujacego tres¢ stosunku
pracy,

zapoznania pracownika podeymujacego prace w zaktadzie pracy z zakresem jego
obowiazkéw oraz podstawowymi uprawnieniami,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy 1 wyjasnieniami na zadanie jego tresci,
organizowania pracy w sposob zapewniajacy:

a) pelne wykorzystanie czasu pracy,

b) zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higlenicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych sekolet pracownikéw w zakiesie bezpieceenstiwa 1 ligieny pracy,
takze informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywana
praca 1 ochronie przez zagrozeniami,

wydawania pracownikowl potrzebnych materialoéw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie (zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego w
Urzedzie Gminy Obrowo uregulowane zostalty w odrebnym Zarzadzeniu Wojta
Gminy Obrowo).

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikow pracy,
zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zakladowego Funduszn Swiadczen Socjalnych,

10) prowadzenia dokumentacji zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych

pracownikOw, a w razie rozwigzania albo wygasniecia stosunku pracy — do
niezwlocznego wydania swiadectwa pracy.

11) ulatwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
12) wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego i szanowania godnosci,

dobr osobistych pracownikéw 1 niedopuszczenia do jakiejkolwiek dyskryminaciji w
stosunkach pracy,

13) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy.

1.

§3.

Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3
miesigcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do inmej pracy, niz
okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkiem , ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

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 zgoda
przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej samorzadu terytorialnego, w tej
samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
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interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudniala pracownika samorzadowego, oraz
przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.

Przeniesienie dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow,

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostala dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie¢ do jednostki, w ktodrej pracownik ma
by¢ zatrudniony.

. Prawa i ocbowiazki pracownika samorzgdowego

1.

L2

§4.
Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku. Orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilakiycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie swiadectwa pracy wydawane z poprzednich
pracodawcow, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4} przedlozy¢ niezwiocznie swiadectwa lub dyplomy ukosiczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe,

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 pracownik przedktada w kopiach , ktére
zlozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast oryginaly przedstawia sig
pracodawcy do wgladu.

Poza dokumentami wskazanymt w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzednmiczym powinien przedstawi¢ aktualne zaSwiadczenie o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Kamego lub o§wiadczenie o niekaralnoscl.
Warunkiem nawiazania stosunku pracy z pracownikiem jest ich niekaralno$¢ za
popelnienie umysSlnych przestepstw sSciganych z oskarzenia publicznego lub
umyslnych przestepstw skarbowych.

§5.

. Do obowigzkéw pracownika urzedu nalezy wlasciwe wykonywanie zadan z

1)

2)

uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli a w
szczegdlnosel:

$wiadczenie pracy na rzecz pracodawcy zgodnie z obowigzujacymi przepisami

prawa oraz zarzadzeniami, instrukcjami 1 polecemami wydawanymi w tym

zakresie przez pracodawce 1 przelozonych,

przestrzeganie ustalonego przez pracodawce czasu pracy 1 wykorzystywanie go w

pelni na prace zawodowa,

przestrzeganie regulaminu pracy,



4) dbanie o dobro zakladu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogioby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 shuzbowe] zgodnie z odrebnymi przepisami
oraz zasad 1 trybu udostepniania informacji publicznej i dokumentéw zwigzanych z
wykonywaniem przez urzad zadan publicznych zgodnie z przepisami o dostgpie do
informacji publicznej oraz ze statutem,

6) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spolecznego oraz ochrona dobr
osobistych wspolpracownikow w zakresie wyniakajacym z przepisow o ochronie
danych osobowych,

7) dbanie o powierzone mienie, sprzet i narzgdzia oraz porzadek 1 tad w miejscu pracy,

8) poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do wskazan lekarskich,

9) zawiadomienie bezposredniego przetozonego o zaistniatym wypadku przy pracy lub
zagrozentu zdrowia ludzkiego oraz ostrzeganie pracownikéw, a takze innych osob
znajdujacych sig w rejonie ewentualnego niebezpieczenstwa,

10) stosowanie sie¢ do polecen bezposredniego przelozonego, ktore dotyczy
wykonywanej pracy,

11) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie whasnych umiejetnosci
majacych wplyw na poziom pracy,

12)nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

13) powstrzymywanie si¢ od wykonywania zajeé, ktore pozostawatyby w sprzecznosci z
obowigzkami pracownika albo moglyby wywolaé podejrzenie o jego stronniczo$é
lub interesowno$é,

14) zachowanie si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

15) wykonywa¢ zadania urzedu sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie.

§6.

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym a takze doradea i
asystent jest zobowiazany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik obowiazany jest

okre$h¢ jej charakter. Pracownik ten jest rOwniez zobowiazany skiada¢ odrebne

oSwiadczenia w przypadku =zmiany charakteru prowadzone; dziatalnodci
gospodarczej.

Pracownik samorzadowy, ¢ ktorym mowa w ust. 1 jest zobowigzany zlozy¢ wojtowi

o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze] w terminie 30 dni od dnia

podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jego charakteru.

4. W przypadku nie zlozenia w terminie ofwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1 jest
nakladana kara upomnienia lub nagany.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarcze] powoduje odpowiedzialno$C na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
Karnego.
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§7.

Na zadanie Wojta, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym ,
a takze doradca 1 asystent jest obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.
Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu o ktérych mowa a ust. 1 dokonuje Wéjt.
Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, skiada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie
ustawy z dnia 8 marca 1990r. 0 samorzadzie gminnym dla wojta, sekretarza gminy,
skarbnika gminy, kierownika jednostk: organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i
cztonka organu zarzadzajacego gminng osoba prawng oraz osoby wydajacej decyzje
administracyjne w imieniu wojta.

§3.

Wost, sekretarz gminy 1 skarbnik gminy sktadajg os$wiadczema , o ktdrych mowa w § 61
§7 wedhlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym.

§9.

Malzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wlacznie z powinowactwem pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podleglosci stuzbowej.

§10.

. Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym w czasie

trwania zawarte] z nim umowy o prace na czas okre$lony organizuje sie stuzbe
PrZygotowawcza.

Zasady przeprowadzenia shizby przygotowawczej w Urzedzie Gminy Obrowo
uregulowane zostaly w odrebnym Zarzgdzenin Wojta Gminy.

§11.

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow stuzbowych, z zastrzezeniem
odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci wojta lub sekretarza Slubowanie o
nastepujace] tresci:

»~Slubuje uroczyécie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu i
wspolnocie samorzadowej, przestrzegac porzadku prawnego 1 wykonywac sumiennie
powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane stowa ,, Tak mi
dopomdz Bog™.

Ziozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem.

Odmowa zlozenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 1 powoduje wygasniecie

stosunku pracy.
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§12.

. Do obowigzkéw pracownika samorzgdowego nalezy sumienne i staranne

wykonywanie polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest obowiazany poinformowaé o tym na pi$mie
swojego bezposredniego przelozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
polecenia pracownik jest obowiazany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie wojta
lub sekretarza gminy.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby to niepowetowanymi stratami, o
czym niezwiocznie informuje wojta.

§13.

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowiazkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu Pracy uwaza sie w szczegdInosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnosé w
pracy,

2) stawienie si¢ do pracy:
a) w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,
b) pod wplywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw.

3) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz
przepisdw przeciwpozarowych,

4) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z jego celem,

5) gromadzenie i przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy
materialoéw niezwiazanych z wykonywanymi obowigzkami stuzbowymi,

6) zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialdw, urzadzen
a takze innych §rodkéw stanowiacych wiasnos$é pracodawcy,

7) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo
chroniona,

8) podanie nieprawdy Jub =zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnos$ci gospodarcze;.

Okresowa ocena pracy

§14.

. Pracownik samorzadowy =zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym stanowisku urzedniczym , podlega okresowej ocenie.
Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzadowych zostaly
okreslone w odrebnym Zarzadzeniu Wojta Gminy Obrowo.




V.

Niecbecnosci i inne zwolnienia od pracy.

§15.

Pracownik zobowiazany jest stawi¢ sie¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach

rozpoczecia pracy znajdowat sig na stanowisku.

O niemozliwodci stawienia sie do pracy z przyczyn wcezesniej znanych pracownik

powinien uprzedzié bezposredniego przetozonego.

W razie niestawienia si¢ do pracy, pracownik obowigzany jest powiadomic

bezposredniego przelozonego o przyczynie nieobecnosci ( telefomcznie, faksem,

pocztg elektroniczna), lecz nie pdznigj niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne
osoby.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze

wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mégl zawiadomic o przyczynic nieobecnosel.

Nieobecno$¢ pracy lub spOzZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawientie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sa:

1) za$wiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolnosci do pracy wystawione zgodnie z
przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z
przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z
przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacej
konieczno$ci sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola,
szkoty, do kiodrej uczeszeza dziecko,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez
organ wilasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w
charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to
wezwanie,

5) zaswiadczenie stacyi krwiodawstwa o oddaniu krwi,

6) ofwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin.

Zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace niezdoino$¢ do pracy z powodu choroby

powinno zosta¢ dostarczone w terminie 7 dni od dnia jego wystawienia.

§16.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika do pracy, jezeli obowiazek taki

wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo innych

Przepisow prawa.

Pracodawca miedzy innymi jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwicnia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,
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2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej,
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego
postgpowanie w sprawach o wykroczenie,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich 1
szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o =zwalczaniu choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz zwalczaniu choréb wewngtrznych.

4) bedacego czlonkiem ochotnicze] strazy pozarnej na czas niezbedny do
uczestnictwa w dziataniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego po ich
zakonczeniu, a takze na szkolenie pozarnicze (w wymiarze nieprzekraczajacym
tacznie 6 dni w ciggu roku kalendarzowego), bedacego krwiodawca, na czas
oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi Iub a czas niezbedny
do przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan
lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy {wyjscia prywatne) przez bezposredniego

przelozonego na czas niezbedny do zalatwienia wazne] sprawy osobiste). Zwolnienia

mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona 1 nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia,

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia o ktérym mowa w

ust. 3 pod warunkiem, ze nieobecnosé zostanie odpracowana w tym samym okresie

rozliczeniowym. Niedopracowanie nieobecno$ci potraktowane zostanie jako
usprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, za kidra nie przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie.

Wyijscia w godzinach pracy, stuzbowe jak i prywatne odnotowane sa w zeszycie wyjsé

{prywatnych/stuzbowych) ktére znajduja si¢ sekretariacie urzedu.

§17.

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liScie obecnosci, gdzie skiada
wlasnoreczny podpis.

Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy po uplywie pét godziny po
zakonczeniu pracy moze mie¢ miejsce wylacznie na podstawie pisemnego zezwolenia
Wojta lub Sekretarza Gminy.

. Urlopy pracownicze

§18.

Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy kodeksu pracy.

Na wniosek pracowntka urlop wypoczynkowy moze byé udzielony w czeéciach, z tym
ze przynajmniej jedna czes¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych
dni.

Do urlopu nie wlicza si¢ dodatkowych dni wolnych od pracy.

Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez wdjta lub sekretarza za zgodg kierownika
referatu.

W Urzedzie Gminy Obrowo nie ustala sie plandow urlopow. Pracodawca ustala termin
urlopu po porozumieniu z pracownikiem.



7.

8.

9.

Nieobecnos¢ pracownika nie moze spowodowaé zakidcen w funkcjonowaniu referatu
jak réwniez samodzielnego stanowiska pracy.

Obowigzek zastepstwa osoby nieobecnej uregulowany powinien byé w zakresie
obowigzkéw pracownika.

Czgs¢ urlopu niewykorzystang z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odbywaniem éwiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez
czas do trzech miesigcy pracodawca jest zobowiazany udzielié go w terminie
poZniejszym.

10. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy udzeli¢

2.

3.

pracownikow1 do 30 wrzeénia nastepnego roku.

§19.

. Pracownikowi przystuguje urlop okoliczno$ciowy w wymiarze:

- dwa dni pracy z okazji slubu pracownika, urodzenia si¢ dziecky pracownika lub
smierci i pogrzebu najblizszych pracownika tj. matzonka pracownika lub jego
dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- jeden dzien dodatkowego urlopu w przypadku $lubu dziecka pracownika czy tez
$mierci i pogrzebu rodzenstwa pracownika (siostry, brata), tesciowej, tescia, babki,
dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieka.

Urlop okolicznosciowy udzielany jest na dzier/ dni przed lub po zdarzeniu
uzasadniajagcym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystanin przedmiotowego urlopu pracownik zobowigzany jest przedstawié

odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego

udzielenie urlopu.

§ 26.

Osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopmia niepeinosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

§ 21.

. Pracownik moze wykorzysta¢ w ciagu roku kalendarzowego 4 dni urlopu na zadanie

w terminie przez sieble wskazanym.

W celu wykorzystania urlopu na zadanie o ktérym mowa w ust. 1, pracownik zglasza
zadanie udzielenia urlopu w dniu rozpoczecia urlopu przed rozpoczeciem swoich
godzin pracy bezposredniemu przelozonego.

10



1.

§22.

Pracodawca moze udzielié pracownikowi urlopu bezpiatnego na pisemny wniosek
pracownika. :

2. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien
wystapi€ co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z
tego urlopu.

3. Wniosek powinien zawiera¢ propozycj¢ czasu trwania urlopu bezptatnego.

V. Czas pracy

§23.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakiadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W
godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik powinien by¢ gotowy do
wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy.

2. Czas powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§24.

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego
ustalenia wynagrodzenia za prace 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z
uwzgledniemem pracy w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w dnt wolne od
pracy wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy- w
rozliczeniu dobowym 1 tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikow objetych zadaniowych systemem czasu pracy nie
ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

§25.

1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym 1 rOwnowaznym systemie
czasu pracy nie moze przekraczac przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy.

2. Dobowy wymiar czasu pracy w systemie rownowaznym moze zostaé przedluzony do
12 godzin na dobg. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy roéwnowazony jest
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi
od pracy.

3. W urzedzie obowigzujg nastepujace systemy czasu pracy.

® rownowazny,
e zadaniowy,
e podstawowy

4. Okresy rozliczeniowe:

a) w réwnowaznym systemie czasu pracy — 1 miesiac,
b) w podstawowym systemie czasu pracy — 3 miesiace,
¢) w zadaniowym systemie czasu pracy — 3 miesiace,
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5. Zgodnie z ustawa o strazach gminnych (Dz.U. Nr 123, poz. 779 ze zm.) ustala sie dla
Komendanta Strazy Gminnej oraz straznikéw gminnych 4 miesieczny okres
rozliczeniowy

§26.

1. Réwnowazny system czasu pracy obowiazuje wobec pracownikéw urzedu
zatrudnionych w siedzibie urz¢du na stanowiskaeh:
a) stanowiskach urzgdniczych w tym stanowiskach kierowniczych,
b) stanowiskach pomocniczych i obstgi,
¢) kierowca autobusu

2. Zadaniowy czas pracy obowigzuje wobec nastepujgcych stanowisk:
a) operator koparko — fadowarki,
b) kierowca — konserwator QSP,
¢) gminny instruktor sportu.

3. Podstawowy system czasu pracy obowigzuje wobee pracownikéw zatrudnionych
na nastgpujaeych stanowiskach:
a) konserwator sieci i1 urzadzen wod-kan,
b) kierowca Busa,
¢) elektryk — konserwator sieci i urzadzen wod-kan,
d) sprzataczka budynku urzedu gminy
¢) inkasent
f) stanowiskach pomocniczych i obslugi delegowanych do samorzadowych
jednostek organizacyjnych urzedu gminy (szkoty, biblioteki itp.)
g) pracownikow Punktu Selektywnej Zbiorki Odpadow Komunalnych.

§27.

1. System czasu pracy oraz godziny rozpoczynania i koficzenia pracy, okresla
indywidualnie umowa o pracg zawarta z pracownikiem lub dodatkowa informacja.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy uzasadnione s3 potrzebami
organizacyjnymi i prawidtowym funkcjonowaniem komorek organizacyjnych
pracodawcy.

3. SzczegOtowy rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w  systemie
trzyzmianowym , okreslajg miesigczne harmonogramy czasu pracy.

1) pracg zmianowa jest praca wykonywana wedtug ustalonego rozkiadu czasu
pracy przewidujgcego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczegolnych
pracownikéw po uplywie okreslonej liczby godzin, dni i tygodni.

2) Harmonogramy pracy powinny byé podawane do  wiadomosci
zainteresowanych pracownikéw najp6zniej do 25 dnia kazdego miesiaca.

3) harmonogramy czasu pracy moga by¢ sporzadzane na okres krétszy niz okres
rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac.

4) Zmiany w harmonogramach (grafikach) powinny byé wprowadzone z
tygodniowym wyprzedzeniem. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach
zmiany moga by¢ dokonywane w terminie krétszym.

4. W uzasadnionych przypadkach wynikajacych z potrzeb pracodawcy lub ztozenia
indywidualnego wniosku pracownika czas rozpoczecia i zakofczenia pracy
pracownikow moze ulec zmianie.
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5. Ustala sig nastepujacy rozktad czasu pracy dla pracownikow Urzedu Gminy Obrowo:

a) pracownicy zatrudniemi w siedzibie urzedu gminy Obrowo, ktérych obowiagzuje

rownowazny system czasu pracy pracuja od poniedziatku do piatku w
nastepujacych godzinach:

Pomniedzialek 7.15 - 15,15

Wiorek 7.15-16.15
Sroda 7.15~15.15
Czwartek 7.15 - 15,15
Pigtek 7.15. -14.15
b) sprzataczki budynku Urzedu Gminy Obrowo — dla ktoérych ustalono godziny
pracy
Poniedziatek 15.15-19.15
Wiarek 16.15 - 20.15
Sroda 15.15-19.15
Czwartek 15.15-19.15
Pigtek 14.15.-18.15

¢} pracownik gospodarczy, palacz ¢.o., kierowca Busa : 7.00 — 15.00

d) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku konserwatora sieci i urzadzen
wod- kan oraz elektryka - konserwatora sieci 1 urzadzen wod —kan

pracujacych w systemie jednozmianowym ustala sie godziny pracy :
7.00 — 15.00 lub 06.00 — 14.00

e} dla pracownikow zatrudnionych na stanowisku konserwatora sieci 1 urzadzen
wod- kan oraz elekiryka - konserwatora sieci i urzadzen wod —kan pracujacych
w systemie trzyzmianowym ustala sie nastepujace godziny zmian:

I zmiana: 06.00—14.00
H zmiana: 14.00 —22.00
I zmiana : 22.00 — 06.00

f) 1inkasenci: 8.00 — 16.00
g) Kierowca autobusu pracuje wedlug ustalonego harmonogramu wyjazdow
(harmonogramy tygodniowe)

h) godziny pracy pracownikéw delegowanych do jednostek organizacyjnych
gminy Obrowo ustalone sg z Dyrektorami /Kierownikami tych jednostek.

i)czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
ustalane sa w umowie 0 prace.

j)Radca Prawny zatrudniony w urzedzie pracuje wg odrgbnych przepisow
(okreslonych w ustawie o radcach prawnych) .
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§28.

. Praca wykonywana ponad normatywny czas pracy jest praca w godzinach

nadliczbowych .

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w razie:

a) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zdrowia lub zycia
ludzkiego dla ochrony mienia lub usuniecia awarii,

b) szczegdlnych potrzeb pracodawcy,

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych nie moze przekraczaé¢ 150 godzin w

roku kalendarzowym,

a) dla konserwatoréw sieci 1 urzadzen wod-kan, straznikéw gminnych, palacza c.o,
kierowcy busa 1 kierowcy autobusu dopuszcza sig¢ 260 nadgodzin w roku
kalendarzowym,

Praca w godzinach nadliczbowych $wiadczona jest jedynie na pisemne polecenie

pracodawcy lub bezposredniego przelozonego ( wzdr polecenia stanowi zalgcznik nr

i do Zarzgdzenia )

. Bezwzgledny zakaz pracy w godzinach nadliczbowych dotyczy pracownic w ciazy.

§29.

. Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego w

godzinach nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboni, wynagrodzenie albo czas
wolny w tym samym wymiarze,

Czas wolny o ktérym mowa w ust. 1 udzielany jest na pisemny wniosek pracownika w
ciggu okresu rozliczeniowego z tym Ze na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezpoirednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakohczeniu

. W przypadku przewidzianej pracy w godzinach nadliczbowych w sobote albo w

niedziele pracownikowi samorzadowemu pracodawca zapewnia wynagrodzenie albo
czas wolny od pracy w catym okresie rozliczeniowym.

§30.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzing 22.00 — 06.00

. Pracownikiem pracujagcym w nocy jest osoba, ktorej rozkiad czasu pracy obejmuje w

kazdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub, ktérego co najmniej V4
czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na pore nocna.

. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przyshiguje dodatek od

wynagrodzenia , za kazda godzine pracy w porze nocnej, w wysokosci 20% stawki
godzinowe] wynikajgcej z minimalnego wynagrodzenia za prace.

Pracownikowi pracujacemu w niedziele, pracodawca jest zobowigzany zapewnic inny
dziefr wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej niedzieli, a gdy nie jest to
mozliwe , do kofica okresu rozliczeniowego.

Gdy pracownik $wiadczy prace w §wigto winien otrzymad inny dzien wolny od pracy
do konica okresu rozliczeniowego.

Za pracg w dziefh wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.
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§31.

1. Czas pracy osoby niepelnosprawne] nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe 1 40
godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczone] do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo, jezeli lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub
w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad osobg niepelnosprawna wyda w
odniesieniu do tej osoby zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy
czasu pracy.

3. Normy czasu pracy, o ktérych mowa w ust. 2, stosuje si¢ od dnia przedstawienia
pracadawcy zaswiadczenia o celowodci stosowania skroconej normy czasu pracy.

4. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§32.

1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy.

2. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy ,
po kazdej godzinie pracy przy obshidze monitora, jezeli uzytkuje monitor co najmniej
przez polowg dobowego wymiaru czasu pracy.

VI Procedury zwigzane z podejrzeniemn naduzywania przez pracownika alkeholu,
narkotykéw, lekéw psychotropewych lun innych substancji o dzialaniu
odurzajacym .

§33.

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowiazku trzezwoscl.
Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikow obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednich przelozonych tych
pracownikow,

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy osob, ktérych stan lub
zachowanie wskazuje na pozywanie alkoholu.

3. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem alkoholu wojt lub
upowazniona przez niego osoba dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do
organu policji, celem sprawdzenia stanu trzezwosci.

4. Pracownik ma prawo zazadaC pobrania krwi w celu okreSlenia swojego stanu
trzezwosci
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Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u
pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztéw badan ciazy na
pracowniku.

W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem narkotykéow lub
innych $rodkéw odurzajacych wojt lub upowazniona przez niego osoba kierujg
pracownika na odpowiednie badanie.

Ochrona wynagrodzenia za prace.
§34.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace.
Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu.

Wyplata nastepuje z dotu do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli ustalony dzien wyplaty
wynagrodzenia jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzednim.

Wyplata nastgpuje przelewem na osobiste konto pracownika na podstawie listy plac.
Termin wyplaty wynagrodzenia uznaje si¢ za dotrzymany, jezeli nie poZniej niz w
terminie do ostatuiego dani miesiaca moze dysponowaé swoim wynagrodzeniem
bedacym na jego rachunku bankowym
Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktére zobowiazane
jest zachowaé: kierownictwo, osoby zajmujace si¢ sprawami kadrowymi, osoby
naliczajace 1 wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby administrujace
zakladowym funduszem $wiadczen socjalnych.

Bezpieczenstwo i higiena pracy.

§35.

. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowsj.
Pracodawca jest zobowiazany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikOw poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy , a w szczeg6lnoscei:

5) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpiecznie i higieniczne warunki
pracy,

0) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym
zakresie oraz kontrolowaé wykonywanie tych polecen,

7} reagowal na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa 1 higieny oraz
dostosowacé $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu
ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow biorac pod uwage zmieniajace warunki
wykonywania pracy,

8) zapewni¢ rozwd] spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia fechniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spofeczne oraz wplyw czynnikéw srodowiska

pracy,
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9) uwzglednia¢ ochrong zdrowia, kobiet w cigZzy, karmigcych piersig oraz
pracownikow niepelnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktyczaych,

10) zapewni¢ wykonanie nakazOw, wystapien, decyzji i zarzadzeh wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy,

11) zapoznawaé pracownikow z przepisami i zadaniami bezpieczefistwa i higieny
pracy prowadzi¢ szkolenie pracownikéw z zakresie bezpieczenistwa 1 higieny
pracy,

12) prowadzi¢ szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

13} kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

14)wydawaé pracownikom odziez i obuwie rtobocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej i higieny osobistej.

3. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé pracownikom informacje o:

1) zagrozemiach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszezegllnych stanowiskach pracy i przy wykonanych pracach, w tym o
zasadach postepowaniu w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych
zdrowiu i zyciu pracownikow,

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

3) pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,
b) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i
ewakuacji pracownikow,
4. W przypadku mozliwosci wystapienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca
jest zobowiazany:

1) niezwlocznie poinformowaé pracownikdéw o tych zagrozeniach oraz podjac
dzialania w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

2) niezwlocznie dostarczy¢ pracownikom instrukcje umozliwiajace w przypadku
wystapienia zagrozenia bezpoSredniego zagrozZenia, przerwanie pracy o
oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w miejsce bezpieczne w celu zapewnienia
im odpowiedniej ochrony,

5. W razie wystapienia bezposredniego zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracodawca jest
obowigzany:
1) wstrzymac pracg i wydawacé pracownikom polecenie oddalenia si¢ w miejsce
bezpieczne,
2) do czasu usunigcia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy,

§36.

1. Przestrzeganie przepisoéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowigzkiem pracownika.
2. Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych referatach ponosza
odpowiedzialno$¢ ich kierownicy.
3. Kazdy pracownik obowiazany jest w szczegdlnosci:
1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
i mstruktazu,
2) wykonywac pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1
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higieny pracy oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen , narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i
tad w miejscu pracy,

4) uzywaé przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez 1 obuwie
robocze, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim 1
stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego, oraz ostrzec
wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o
grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawcs i przelozonymi w wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa t higieny pracy.

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

Lo
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§37.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji 1 porzadku w procesie
pracy , przepisoOw bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych lub
higieniczno — sanitarnych pracodawca moze stosowad:

e karg upomnienia,

o kare nagany,

e kare pieniezna.
Przed zastosowaniem kary regulaminowej pracodawca moze przeprowadzic z
pracownikiem rozmowe dyscyplinarna.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze rOwniez zastosowac karg pieniezna.
Kary porzadkowe moze stosowac wojt.
Whioskowac o natozenie kary moze sekretarz oraz kierownicy referatéw.
Kara pienigzna za jedno wykroczenie, jak i1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawe warunkow bezpieczenstwa i
higieny pracy.
Kara nie moze byC zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchanitu pracownika, z czego
nalezy sporzadzié stosowng notatke.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé
wyshuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna sig, a
rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych 1 date dopuszczenia sie przez
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis zawiadomienia wkiada si¢ do akt osobowych pracownika.
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12. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegéinosci rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy
przebieg pracy.

13. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciagu dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.

14. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt.

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

16. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia
tej kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi
rOwnowartos¢ tej kary.

17. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej
micjatywy uznaé karg za niebylg prze uptywem terminu.

18. Postanowicnia ust. 17 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu
przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§38.

Naruszeniem obowigzkoOw pracowniczych karanym upomnieniem badZz nagana jest w
szczegdlnoscei:
1} niesumienne 1 niestaranne wykonywanie pracy,
2} spoznianie powodujace dezorganizacje pracy,
3) nieprzestrzeganie obowiazujacych przepiséw prawa, terminéw zalatwiania
spraw, skarg i wnioskow,
4) niewlasciwy stosunek do obywateli, zwlaszcza opieszate i niezgodne z prawem
zalatwianie spraw,
5) niewtasciwy stosunek do przelozonych i wspolpracownikow,
6) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,
7) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego lub
kierownika referatu,
8) nieprzestrzeganie przepiso6w bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
9) naruszenie przepiséw dotyczacych tajemmnicy panstwowej 1 stuzbowe;,
10) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub interesantow,
11) wykonywanie na terenie zaktadu prac zwigzanych z zadaniami urzedu,

XII. Nagrody i wyrdzunienia
§39.

Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postgpowanie , w szczegdlnosci wzorowe
wypelnianie o obowiazkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy shza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nagrody, ktorych zasady
przyznawania reguluje regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy Obrowo
zatwierdzony odrebnym zarzadzeniem,

19



XL

Ochrona redzicielstwa

§40.

. Kobiet w ciazy nie mozna zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej

oraz w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.
Kobiety w ciagzy nie wolno bez jego zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez
delegowaé poza stale miejsce pracy.

§41.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w ciazy -
1) gdy zatiuduiona jest przy pracy wzbionionej kobietoin w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywa¢ pracy dotychczasowej.
Stan cigzy powinien by¢ potwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§42.

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch podlgodzinnych przerw w

pracy wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy

po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnione] 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.

Przerwy wymienione w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy lgczone, co moze
skutkowaé poZniejszym rozpoczeciem pracy lub wezesniejszym jej zakonczeniem.

§43.

. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni , z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystaé jedno z nich.

§44.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach i w warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet,
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Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu.,
§ 45.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu jest niedopuszczalna.
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

1) zawiazania i rozwiazywania stosunku pracy,

2) warunkow zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
Pracownicy sg zapoznawani z informacja dotyczaca rownego traktowania w
zatrudnieniu, kidra stanowi Zalgcenik w 2 do uinigjszego Regulaninu,

XV. Przeciwdzialania mobbingowi.

fam—
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§ 46.

Pracodawca jest zobowigzany przeciwdziatac mobbingowi.

Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowanie
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego =zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizanie lub osmieszanie pracownika
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu pracownikow.

Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pienigznego za doznana
krzywde.

Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwiazal umowg o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie niiszej, niz minimalne
wynagrodzenia za prace.

Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy o
prace.

Zabezpieczenia akt imienia,
§ 47.
Akta , pieczatki , maszyny i inne przedmioty (urzadzenia stuzbowe) powinny by¢
zabezpieczane przed dostgpem 0s6b postronnych.
Zabieranie dokumentéw oraz wyposaZenia poza teren urzedu wymaga zgody

bezposredniego przetozonego.

§48.

Pracownicy sa informowani o osobach posiadajacych klucze do budynku urz¢du. Informacje
stanowig tajemnice stuzbows.

21



X VI Inne postanowienia.

§ 49.

I. Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

a) zajmowac si¢ zadnymi innymi czynnosciami niezwigzanymi z pracy
b) pali¢ tytoniu.

2. Obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie urzedu.
3. Przedstawiciela pracownikow wyznacza Wojt Gminy.

X VIIL Postanowienia koficowe

§ 50.

W sprawach nicurcgulowanych w ninigjszyin regulaminie stosuje sie odpowiednio przepisu 2

zakresu prawa pracy, a w szczegblnosci ustawy o pracownikach samorzadowych i Kodeksu
C" Pracy.

§ 51.

1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomoéci
poprzez przekazanie tekstu regulaminu pracownikom urzedu.

2. Pracownicy potwierdza fakt zapoznania sie wlasnorgcznym podpisem.

P
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Zalacznik nr 1 do Regulaminn Pracy
Urzedu Gminy Obrowo

Migjscowosc i data

ZLECENIE NR ........ [ eviiiinnisnn
w sprawie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Zlecam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniu.....................n

( imig i narwisko)

ZatrudnIONEMIU DA QLA OWISKU . .. .t e e et e et e e e e e e e e e e et e

Cel 1 zakres pracy do wykonania:

Popis Pracodawcy lub osoby upowaznione;j.

Podpis Pracownika przyjmujacego zlecenie
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Zatacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Obrowo

Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnienin

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia , w szczegolnosci
ze wzgledu na pled, wiek, niepelnosprawnosé, rase , religig, narodowosé, przckonania
- polityczne, przynalezno$é zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu jest
niedopuszczalna.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowant w zakresie:

e nawiazania i rozwigzywania stosunku pracy,

e warunkOw zatrudnienia,

e awansowania,

e dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob
bezposredni lub posredni z przyczyn wyze] wymienionych.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku

przyczyn okre$lonych w pkt. 1, jest lub moglyby by¢ traktowany w pordéwnywalne]
sytuacy mmie) korzystme miz inm pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje witedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkOw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi
obiektywnymi powodami.

Przejawem dyskryminowania jest takze:

e dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnientu,

e zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika {molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym Iub odnoszace sig do plci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnoSci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika, na
zachowanie to moga si¢ skiadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbaine elementy
(molestowanie seksualne).

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 11 2,
ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

e odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

e nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca

e pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiekiywnymi
powodami.
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Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:

e niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 11 2,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania fub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

e wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

o stosowaniu Srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawno$¢ pracownika,

e ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania z zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow
fuklycznych nierdwnodcl, w zakresie okredlonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia

zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem

dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkdw wyznaniowych, a

takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub

wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i

usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za

prace o jednakowej warto$ci.

wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢zne] lub w innej formie niz pieniezna.
pracami o jednakowej wartoéci sq prace, ktorych wykonanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
atakze o porc')wndywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.
Na mocy art. 18° Kodeksu Pracy osoba, ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego
traktowania w zatrudnieniu , ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przyshugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie
bez wypowiedzenia.
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