ZARZADZENIE Nr 0.0050.23.2019
WOJTA GMINY KLUKI
z dnia 01 marca 2019 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy w Urzedzie Gminy w Klukach.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym
(t. j. Dz. U. z 2018 r. poz. 994; zm.: Dz. U. z 2018 r. poz. 1000, poz. 1349, poz. 1432
i poz. 2500) w zwiazku z art. 104 § 1 1 art. 104" - 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
Kodeks pracy (t j. Dz. U. z 2018 1. poz. 917; zm.: Dz. U. z 2009 . Nr 56, poz. 458 oraz z
2018 r. poz. 357, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 2244, poz. 2245
i poz. 2377) zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy w Urzgdzie Gminy w Klukach, stanowigcy
zalgcznik do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Zobowigzuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania wszystkich
pracownikdw z trescig Regulaminu pracy.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr O/0151/48/08 Wojta Gminy Kluki z dnia 19 wrzesnia
2008 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzgdu Gminy w Klukach.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania, natomiast Regulamin stanowigcy
zatgcznik do Zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do
publicznej wiadomosci pracownikéw poprzez rozeslanie go droga mailowg do pracownikéw
oraz wylozenie w Sekretariacie Urzedu.

WOJT GMINY KLUKI
fU ] |

Renata Kaczmarkiewicz



Zatgcznik

do zarzadzenia Nr
0.0050.23.2019
Wojta Gminy Kluki
z dnia 01.03. 2019 1.

REGULAMIN PRACY
W URZEDZIE GMINY W KLUKACH

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§ 1. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

D

2)

3)
4)

5)
6)
7)

8)
9

pracodawcy, nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w Klukach jako podmiot
zatrudniajgcy pracownikow, reprezentowany przez Wojta Gminy Kluki;
pracowniku, nalezy przez to rozumieé¢ osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy
w Klukach w ramach stosunku pracy;

urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Klukach;

komorce organizacyjnej, nalezy przez to rozumiec referat;

kierowniku komoérki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢ kierownika
referatu;

bezposrednim przetozonym, nalezy przez to rozumie¢ przelozonego zajmujacego
stanowisko nie nizsze niz kierownika referatu, ktoremu pracownik podlega
bezposrednio;

Regulaminie pracy, nalezy przez to rozumie¢ niniejszy regulamin;

Woéjcie, nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Kluki;

Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Kluki;

10) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Kluki;

§ 2. Regulamin pracy w Urzedzie Gminy w Klukach ustala porzadek wewnetrzny
w urzedzie, okresla zwigzane z procesem pracy obowigzki i prawa pracownikow oraz
pracodawcy.

§ 3. 1. Przepisy Regulaminu pracy obowigzuja wszystkich pracownikow urzedu, bez
wzgledu na stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek

pracy.

2. Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Referacie Organizacyjno-Administracyjnym
podaje do wiadomosci kazdego pracownika Regulamin pracy przed rozpoczeciem przez niego
pracy. Fakt zapoznania si¢ z trescia Regulaminu pracy, pracownik potwierdza w formie
pisemnego oswiadczenia, ktore jest dotgczane do akt osobowych.

§ 4. Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy wykonuja:

1Y)

2)

o

wobec Wojta — zwigzane z nawigzaniem i rozwiazaniem stosunku pracy -
Przewodniczacy Rady Gminy, a pozostale czynno$ci Sekretarz lub wyznaczona
przez Wojta osoba zastgpujgca, z tym, ze wynagrodzenie Wojta ustala Rada
Gminy Kluki, w drodze uchwaty;

wobec Sekretarza oraz Skarbnika - Wojt;

wobec pozostatych pracownikow urzedu — Woijt.



§ 5. Pracownicy zatatwiajg sprawy 1 udzielajg informacji stosownie do posiadanych
kompetencji.

§ 6.

Rozdzial 2
Obowigzki pracodawcy

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom wiasciwe warunki do

wykonywania obowigzkow stuzbowych, w szczegolnoscei:

D

2)

4)

S)
6)

8)
9)
10)

11)

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikow w zakresie bhp;

zapewni¢ pracownikom $rodki higieny osobistej, érodki ochrony indywidualnej,
odziez 1 obuwie robocze, stosownie do zasad okreslonych odrgbnym
zarzadzeniem, oraz dopilnowa¢, aby srodki te byty stosowane zgodnie
Z przeznaczeniem;

zapewni¢ pracownikom profilaktyczng opiekg zdrowotng niezbedng z uwagi na
warunki pracy;

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym podczas szkolenia wstepnego
bhp, ktére to ryzyko wigze si¢ z wykonywang pracg oraz zasadach ochrony przed
zagrozeniem,

wyplaca¢ terminowo 1 prawidtowo wynagrodzenie za prace;

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow
ich pracy;

wplywaé na ksztaltowanie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;

zaspokajaé socjalne potrzeby pracownikow w miarg posiadanych srodkow;
prowadzi¢ akta osobowe pracownikow oraz dokumentacje w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy;

szanowa¢ godno$¢ i inne dobra osobiste pracownikow; niedopuszczalna jest
jakakolwiek dyskryminacja w stosunkach pracy, w szczegoOlnoscei ze wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowo$é, przekonania — zwlaszcza
polityczne lub religijne oraz przynaleznos¢ zwigzkowa,;

przeciwdziataé dyskryminacji i mobbingowi w zatrudnieniu przez podjecie
dziatan niedopuszczajgcych do ich wystgpowania, w szczegblnosel poprzez
wprowadzanie regulacji w tym zakresie, na zasadach okres$lonych w odrgbnym
zarzadzeniu Wojta, po zasiggnieciu opinii przedstawiciela pracownikow;
poinformowaé pracownika podczas szkolenia Wwstgpnego bhp o polityce
antymobbingowe]j obowigzujacej w urzedzie.

§ 7. W celu teoretycznego i praktycznego przygotowania pracownika do nalezytego
wykonywania obowiazkow stuzbowych organizuje si¢ shuzbe przygotowawcza, na zasadach
opisanych w odrgbnym zarzadzeniu Wojta.

§ 8.

Kierownicy komoérek organizacyjnych realizujg obowigzki pracodawcy

w zakresie prawidlowej organizacji pracy w kierowanych przez nich komérkach. Ponadto
obowigzani sg:

1)

2)

zorganizowaé pracownikom stanowisko pracy, przydzieli¢ materiaty i $rodki
niezbedne do wykonywania obowigzkéw stuzbowych;

zaznajomié¢ pracownika ze sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym
stanowisku oraz z jego podstawowymi obowigzkami 1 uprawnieniami;

o



3)

4)

3)

organizowaé pracg w sposob zapewniajgcy pelne wykorzystanie czasu pracy,
obstuge interesantow, jak réwniez osiagniecie przez pracownika — przy
wykorzystaniu jego kompetencji — wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;
przygotowa¢ 1 wreczy¢ pracownikowi zakres czynno$ci, a podpisany przez
pracownika egzemplarz zakresu czynnosci nalezy przekaza¢ do Referatu
Organizacyjno-Administracyjnego;

wydaé polecenie wstrzymania prac podczas wystgpienia zagrozenia oraz polecenie
uruchomienia prac po likwidacji zagrozenia.

Rozdzial 3
Obowiazki pracownika

§ 9. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie, sprawnie i bezstronnie,
jak tez stosowac sig do polecen przetozonych, o ile nie sa one sprzeczne z przepisami prawa
lub obowiagzkami wykonywanymi w ramach stosunku pracy.

§ 10. 1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika nalezy w szczegdlnosel:

D)
2)

3)

2)
3)
4)

5)

przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdw prawa;
wykonywanie zada sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz
udostepnianie  dokumentow znajdujacych sig  w  posiadaniu komorki
organizacyjnej, w ktore] pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosei  w  kontaktach  z obywatelami,
zwierzchnikami, podwladnymi oraz wspotpracownikami,

zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim;

stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

. Do obowiazkéw pracownika nalezy ponadto:

rzetelne i efektywne wykonywanie pracy w sposdb zgodny z prawem poprzez
optymalne wykorzystanie czasu pracy, dostepnych $rodkow pracy, wiedzy
i doswiadczenia zawodowego  oraz stosowanie zasad  racjonalnego,
a w szczegblnosei ekonomicznego dziatania;

znajomo$¢ 1 przestrzeganie obowiazujacego w urzedzie Regulaminu pracy,
ustalonego porzadku i rozktadu czasu pracy;

znajomos$¢ 1 przestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw dotyczacych
ochrony przeciwpozarowej;

dbanie o dobro pracodawcy oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienia mogloby narazi¢ urzad na szkodg;

znajomos$¢ 1 stosowanie innych wymogow wynikajacych z wewnetrznych
regulacji m.in. zarzadzen Wojta.

§ 11. 1. Przed przystapieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych,

. zastrzezeniem ust. 2, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, skiada w obecnosci Wojta, lub Sekretarza
$lubowanie nastepujacej tresci: ,,Slubujg uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede

(U'S)



shuzyé panstwu polskiemu i wspélnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i
wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania.” Do tresci $lubowania mogg by¢ dodane
stowa: ,,Tak mi dopom6z Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.

2. Pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, podlegajacy obowigzkowi odbycia stuzby
przygotowawczej sklada $lubowanie po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu
konczacego stuzbe przygotowawcza.

3. Odmowa ztozenia $lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega ocenie okresowe;j.

2. Zasady organizowania i tryb przeprowadzania okresowych ocen okresla odrgbne
zarzadzenie Wojta.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urz¢dniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac zajec pozostajacych
w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdéw
shuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjgcia dziatalnosci
gospodarczej lub innej dzialalnosci zarobkowej pracownik jest obowigzany do zlozenia
wilasciwego oswiadczenia.

Rozdzial 4
Termin i miejsce wyplaty wynagrodzenia za prac¢

§ 14. 1. Wyplata wynagrodzenia za pracg pracownika odbywa si¢ z dotu przelewem
na konto osobiste pracownika, badz po ztozeniu pisemnej deklaracji w kasie Urzgdu Gminy
w Klukach.

2. Wynagrodzenie za prace wyplaca sie najpézniej w ostatnim dniu roboczym miesiaca,
za ktory wyplacane jest wynagrodzenie, nie weze$niej jednak niz 5 dni przed zakonczeniem
miesigca. Zmienne skladniki wynagrodzenia za dany miesigc, ktérych ustalenie nie jest
mozliwe w dniu sporzadzania list, wyptaca sie najpézniej do 10 dnia nastgpnego miesigca.

Rozdzial 5
Organizacja pracy urzedu

§ 15. 1. W urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
przez bezposredniego przetozonego. W przypadku gdyby polecenie stuzbowe wydat
pracownikowi przelozony wyzszego szczebla pracownik, ktéry to polecenie otrzymal,
obowigzany jest je wykonaé po zawiadomieniu i potwierdzeniu polecenia przez swojego
bezposredniego przelozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego przetozonego
pracownik, ktory otrzymat polecenie, wykonuje je, a bezposredniego przetozonego informuje
po jego powrocie do pracy.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest zobowigzany poinformowa¢ o tym na pismie bezposredniego
przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykona¢, informujac jednoczesnie Wojta.



3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do
popetnienia  przestgpstwa, wykroczenia lub  grozitoby niepowetowanymi  stratami,
o czym niezwlocznie informuje Wojta.

§ 16. Przed rozpoczeciem pracy pracownik powinien:

1) odbyé wstepne badania lekarskie wykonywane przez lekarza sprawujacego
profilaktyczng opieke zdrowotng nad pracownikami urzedu, w szczegblnie
uzasadnionych przypadkach pracodawca moze honorowaé¢ zaswiadczenie
wystawione przez innego lekarza uprawnionego do przeprowadzania badan
profilaktycznych;

2) odby¢ wstepne przeszkolenie w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowej —
og6blne i na stanowisku pracy;

3) otrzymaé niezbedne srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze, o ile
ich uzywanie jest niezbedne oraz mieé¢ zapewnione warunki wiasciwego ich
przechowywania i zabezpieczenia,

4) otrzyma¢ i podpisa¢ umoweg 0 pracg oraz zlozyé o$wiadczenia wymagane przez
przepisy prawa;

5) zapozna¢ si¢ Z obowiazujgcymi w urzedzie przepisami w  szczegolnosci:
Regulaminem  organizacyjnym, Regulaminem  pracy,  Regulaminem
wynagradzania, Regulaminem Gospodarowania  Zaktadowym Funduszem
Swiadczen Socjalnych, Regulaminem dotyczacym shuzby przygotowawcze,
instrukcjami  obowigzujgcymi na jego stanowisku pracy oraz przepisami
dotyczacymi przetwarzania danych osobowych;

6) zosta¢ zapoznany z podstawowymi obowigzkami, sposobem wykonywania pracy
na jego stanowisku i sposobem realizacji przyznanych mu uprawnien;

7) przyjac protokolarnie stanowisko pracy, jezeli jest to niezbgdne.

§ 17. 1. Pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ fakt przybycia do pracy
wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowa¢ si¢ na stanowisku pracy oraz konczy¢ pracg punktualnie, zgodnie
7 obowiazujgcym go rozktadem czasu pracy.

-

3. Kontrole ogdlna i rozliczenie czasu pracy wykonuje Referat Organizacyjno-
Administracyjny.

§ 18. 1. Pracownik nie moze w czasie godzin pracy wychodzi¢ z budynku urzedu bez
zgody bezposredniego przetozonego.

2. Pracownik wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku urzedu dokonuje
odpowiedniego zapisu w ksigzce wyjéé. Ksigzka taka prowadzona dla catego urzedu
znajduje sie w sekretariacie urzgdu.

3. Sekretarz, Skarbnik i kierownicy referatow, w przypadku wyj$¢ poza state miejsce
pracy, powinni zawiadomi¢ 0 tym pracownika sekretariatu
i okresli¢ przewidywany czas nieobecnosci.

4. Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy w celu zalatwienia spraw stuzbowych
bez wychodzenia z budynku urzedu, powinien zglosi¢ fakt wyjscia swemu bezposredniemu
przetozonemu lub wspotpracownikowi.

5. W godzinach przyje¢ interesantow nalezy przestrzega¢ zasady obecnosci w kazdym
pokoju urzedu co najmniej jednego pracownika, mogacego udzieli¢ wyjasnien interesantom.



§ 19. 1. Pracownik zatrudniony do 4 godzin dziennie moze korzystac z przerwy w pracy
do 15 minut. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi powyzej 4 godzin,
moze korzystaé z przerwy w wymiarze 20 minut.

2. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 1 wliczana jest do czasu pracy i nie moze
powodowaé przerw w obstudze interesantow.

~

3. Zasady korzystania z przerwy okreslaja bezposredni przetozeni pracownika.

§ 20. Pracownik obowigzany jest dba¢ o zachowanie estetyki miejsca pracy
i pomieszczen biurowych, w szczegdlnosci:

1) akta, ksigzki, materialy piSmienne itp. przechowywane w biurkach, szafach lub
innych miejscach na ten cel przeznaczonych, powinny znajdowa¢ si¢ w nalezytym
porzadku;

2) na biurkach w czasie pracy powinny znajdowa¢ si¢ tylko akta, materiaty
i przybory niezbedne pracownikowi do zatatwiania biezacych spraw.

§ 21. Kazdy pracownik po zakonczeniu pracy obowigzany jest do zabezpieczenia
powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzgtu, dokumentéw, srodkow
pienieznych oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczego6lnosci do:

1) whasciwego zabezpieczenia pieni¢dzy i papierdw wartosciowych;

2) wlasciwego zabezpieczenia dokumentoéw zawierajacych informacje wymagajace
ochrony przed nieuprawnionym ujawnieniem, a takze stanowigcych tajemnice
skarbowa lub zawierajgcych dane osobowe oraz drukéw Scistego zarachowania
1 pieczecl;

3) wylgczenia urzadzen elektrycznych;

4) zamkniecia wszystkich okien;

5) zamkniecia na klucz pomieszczenia, w ktérych pracuje i oddania klucza
w sekretariacie urzedu.

§ 22. 1. Pracownik przebywajacy w urzedzie poza ustalonymi godzinami pracy winien
posiadaé pozwolenie kierownika komoérki organizacyjnej lub innej upowaznionej osoby. Nie
dotyczy to pracownikow, ktérym zlecono prace w godzinach nadliczbowych.

2. O naradach, posiedzeniach i zebraniach organizowanych po godzinach pracy nalezy
powiadomi¢ Wojta/ Sekretarza/ kierownika komorki organizacyjnej.

Rozdzial 6
Czas pracy, systemy i rozklad czasu pracy

§ 23. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 24. W urzedzie obowigzuje podstawowy systemu czasu pracy.

§ 25. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w podstawowym systemie nie
przekracza 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu
pracy, w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

2. Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie przekracza 7 godzin na dobg i 35 godzin
tygodniowo.

3. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesigce, przy czym pierwszy okres rozliczeniowy
w kazdym roku rozpoczyna si¢ 1 stycznia.



4. Praca w godzinach przekraczajacych normy okre$lone w ust. 1 - 2 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

5. Pracownikom zapewnia si¢ taczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel, $wiat oraz dni wolnych od pracy
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

6. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy za $wieto przypadajace w dniu wolnym
od pracy w danym roku kalendarzowym, okres$la odrebne zarzadzenie Wojta.

7. W przypadkach uzasadnionych rozktadem $wiat moga by¢ wprowadzone inne
dodatkowe dni wolne od pracy za ekwiwalentnym odpracowaniem w wyznaczone soboty.

§ 26. 1. W urzedzie obowiazuja nastepujace rozktady czasu pracy:

1) pracownicy urzedu  zatrudnieni na  stanowiskach  urzedniczych,
administracyjnych i obstugi pracujg wedtug nastepujgcego rozktadu czasu pracy:
a) w poniedziatki, srody, czwartki, pigtki  od godz. 73%o godz. 15°;
b) we wtorki od godz. 8° do godz. 169

2. W przypadku szczegolnych potrzeb pracodawcy, po uzyskaniu zgody pracownika,
godziny rozpoczynania i zakonczenia pracy mogg ulec zmianie, przy zachowaniu dziennej
normy czasu pracy.

3. Rozklad czasu pracy pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu ustala
indywidualny harmonogram czasu pracy, opracowany  przez kierownika komorki
organizacyjnej pracownika, przed rozpoczeciem okresu rozliczeniowego, ktory przekazuje sie
do Referatu Organizacyjno-Administracyjnego. W trakcie trwania okresu rozliczeniowego
pracodawca moze wprowadza¢ zmiany w harmonogramie w nastepujgcych przypadkach:

a) w czasie urlopu lub innej absencji pracownika,

b) w przypadku awarii urzadzen,

¢) w przypadku innych nieprzewidzianych okoliczno$ci,
d) na uzasadniony wniosek pracownika.

4. Rozklad czasu pracy danego pracownika moze by¢ sporzadzony na okres krotszy niz
okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesigc. Pracodawca przekazuje
pracownikowi rozktad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy
w okresie, na ktory zostat sporzadzony ten rozkiad.

§ 27. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie
przelozonego moze by¢ zatrudniony poza ustalonymi godzinami pracy, w tym
w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do 0séb niepetnosprawnych chyba, ze na wniosek
pracownika lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikow lub w razie jego
braku lekarz sprawujacy nad tym pracownikiem opieke wyrazi na to zgode, kobiet w ciazy
oraz, bez ich zgody, do pracownikoéw sprawuj acych piecze nad osobami wymaga acymi statej
opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

3. Praca w godzinach nadliczbowych wykonywana jest na podstawie pisemnego
polecenia Wajta /Sekretarza/ Skarbnika, ktérego wzor stanowi zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

4. Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla
poszczegdlnego pracownika 416 godzin w roku kalendarzowym. Tygodniowy czas pracy
lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym
okresie rozliczeniowym.



5. Pracownikowi, ktéry wykonywal prace w dniu wolnym od pracy tj. w sobote,
przystuguje dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

6. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie dnia wolnego od pracy w terminie wskazanym
w ust. 5 pracownikowi przyshiguje czas wolny w fym samym wymiarze
w nastepnym okresie rozliczeniowyn.

7. Pracownik skfada o$wiadczenie o wyborze rekompensaty za pracg w godzinach
nadliczbowych wedlug wzoru stanowigcego zatgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

8. Niezwlocznie po wystgpieniu pracy w godzinach nadliczbowych Kierownik referatu
dorecza pracownikowi ds. kadr pisemne polecenie pracy w godz. nadliczbowych wraz
7 o$wiadczeniem rekompensaty za prace w godzinach nadliczbowych pracownika
nadzorowanego referatu.

§ 28. 1. Za pracg w niedzielg i Swigto uwaza si¢ prace wykonywang pomigdzy
godzing 6% w tym dniu, a godzing 6% w dniu nastepnym.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godzing 22% 3 godzing 6%
dnia nastepnego.
3. Za czas pracy w porze nocnej przystuguje pracownikowi dodatek do wynagrodzenia
ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy.

§ 29. 1. Za dyzur pelniony na polecenie Wojta przez pracownika w domu lub w innym
wybranym przez niego miejscu, nie przystuguje czas wolny od pracy ani wynagrodzenie.

2. Za czas dyzuru, zgodnie z obowigzujacymi przepisami 0 czasie pracy kierowcow
przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym dhugosci dyzuru,
4 w razie braku mozliwodci udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wynikajace
z jego osobistego zaszeregowania.

Rozdzial 7
Urlopy i zwolnienia od pracy

§ 30. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do
pracy i jej §wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajgce nicobecnos¢ w pracy.

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie sie do pracy, pracownik
jest obowigzany niezwlocznie zawiadomic pracodawcg 0 przyczynie Swoje] nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie, telefonicznie, e-mailowo lub
przy uzyciu innych $rodkéw tgcznosci, albo droga pocztowa, przy czym za datg
zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2 jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzglgdu na szczegdlne  okolicznosci, nie  mogh zawiadomié
o przyczynie nieobecnosci.



§ 32. 1 Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ kazdg nieobecno$¢ w pracy lub
spoznienie si¢ do pracy, przedstawiajagc niezwlocznie przyczyny, a takze odpowiednie
dowody:

1) Wojtowi lub osobie przez niego upowaznionej — Sekretarz, Skarbnik oraz
kierownicy referatow;

2) kierownikom referatow - pracownicy kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spéznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuja osoby wskazane w ust. 1 pkt 1 —2.

§ 33. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba. Zwolnien tych udzielaja:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona — Sekretarzowi, Skarbnikow1 oraz
kierownikom referatow;

2) kierownicy referatow - pracownikom kierowanych przez nich komorek
organizacyjnych.

2 7a czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi przyshuguje

wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia.

§34. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki
wynika z przepisow Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy, albo
z innych przepisow prawa.

§ 35. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w razie:
1) $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, zgonu i pogrzebu matzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy - 2 dni;
2) $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tedcia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka - 1 dzien.

§ 36. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia za pracg. Z uprawnienia tego moze korzystac jedno z rodzicow lub
opiekundw, po ztozeniu oéwiadczenia, ze druga osoba z tego zwolnienia nie korzysta.

§ 37. 1. W uzasadnionych przypadkach pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezplatny.
2. Urlopu bezptatnego udziela Wojt lub osoba przez niego upowazniona.
3. Urlop bezptatny trwajacy krocej niz 1 miesigc nie ogranicza uprawniefl pracownika
do urlopu wypoczynkowego.

§ 38. Kierownik komorki organizacyjnej jest obowigzany zapewni¢ zastepstwo na czas
zwolnienia pracownika od pracy lub korzystania przez niego z urlopu.

§ 39. 1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa przez Wojta za zgodg bezposredniego
przetozonego.



2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu potrzeb pracodawcy,
jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zaktécenia w toku pracy. W takim
przypadku nalezy jednoczesnie ustali¢ z pracownikiem nowy termin urlopu.

3. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu przez pracodawce, jezeli jego obecnos¢
w pracy wymagaja okolicznosci nieznane pracodawcy w chwili udzielenia urlopu.

4. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30
wrze$nia nastepnego roku kalendarzowego

Rozdzial 8

Postanowienia dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy, palenia tytoniu

i przestrzegania obowigzku trzezwosci

§ 40. Kierownik komorki organizacyjnej odpowiada za zapewnienie pracownikowi
niezbednych do pracy srodkéw i narzedzi, wykonuje nadzér nad ich wiasciwym stosowaniem,
oraz obowigzany jest do:

1)

8)

zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami, zasadami oraz
instrukcjami bhp;

dbatosci o sprawnos$¢ s$rodkow ochrony indywidualnej oraz stosowanie ich
zgodnie z przeznaczeniem,

organizowania, przygotowywania i prowadzenia prac z uwzglednieniem
obowigzujgcych przepisow bhp i ochrony przeciwpozarowej;

dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego;

egzekwowania przestrzegania przez pracownikow przepisow i zasad bhp;
przestrzegania zalecen lekarza sprawujacego profilaktyczng opieke zdrowotng
nad pracownikami urzedu;

niedopuszczenia do pracy pracownika bez aktualnego orzeczenia lekarskiego
stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do wykonywania pracy na dotychczas
zajmowanym stanowisku, wydanego przez lekarza sprawujgcego profilaktyczng
opieke zdrowotng nad pracownikami urzedu;

niedopuszczenia do pracy pracownikow bez kwalifikacji, uprawnien i szkolenia
bhp na danym stanowisku.

§ 41. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ przepisy i zasady bhp, a w szczegdlnosci:

1)

2)

wykonywaé prace w sposob zgodny z zasadami, przepisami i instrukcjami bhp
oraz przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

uzywaé zgodnie z przeznaczeniem $rodki ochrony indywidualnej, odziez
1 obuwie robocze;

poddawaé si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim,
stosowac sie do zalecen wydawanych w nastgpstwie przeprowadzonych badan;
braé¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp;

niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonych wypadkach przy pracy
albo o sytuacjach zagrazajgcych zdrowiu 1 zyciu.

§ 42. W pomieszczeniach urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 43. Kazdy pracownik obowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci.
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§ 44. 1. Biezacy nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikow obowiazku trzezwosci
ciazy na bezposrednim przetozonym tych pracownikow.
2. Obowiazkiem bezposredniego przetozonego jest:

1) niedopuszczenie do pracy pracownika, jezeli zachodzi uzasadnione podejrzenie,
7e stawil sie on do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol
w czasie pracy. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji powinny by¢ podane
pracownikowi do wiadomoscei;

2) niedopuszczenie do spozywania alkoholu w miejscu pracy zaréwno w czasie
pracy, jak i po jej zakonczeniu;

3) niezwloczne  zgloszenie  do kierownika  Referatu  Organizacyjno-
Administracyjnego  faktu spozywania przez pracownika alkoholu lub
podejrzenia, iz pracownik znajduje si¢ W stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu.

§ 45. 1. Ustalenie naruszenia obowigzku trzezwosci przez pracownika nastepuje
poprzez:

1) przeprowadzenie badania stanu trzezwosci na zadanie bezposredniego
przetozonego pracownika, a takze na zadanie pracownika, wobec ktorego
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po uzyciu
alkoholu albo spozywat alkohol w czasie pracy;

2) zeznania $wiadkow.

2. Pracownik moze odmowié poddania si¢ kontroli trzezwosci.

3. Badanie przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego, natomiast zabiegu pobrania krwi dokonuje pracownik stuzby zdrowia.

4. Bezposredni przetozony pracownika z czynnosci o ktérych mowa w ust. 1 - 3
sporzadza notatke, ktora winna zawierac:

1) informacje o zgloszeniu lub okoliczno$ci koniecznodci ustalenia naruszenia
obowigzku trzezwosci;

2) czas i miejsce zgloszenia/zdarzenia;

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz
opis naruszenia tego obowigzku;

4) wskazanie stwierdzonych faktow, dowodoéw oraz $wiadkéw oraz opis podjetych
czynnosci date sporzadzenia, podpis osoby sporzadzajgcej notatke oraz podpis
pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci.

2. Notatka, o ktérej mowa w ust. 4 zostaje zlozona w Referacie Organizacyjno-
Administracyjnym.

§ 46. Koszty badan stanu trzezwosci pracownika ponosi pracodawca.

§ 47. W trakcie wstepnych i okresowych szkolen w zakresie bhp pracownik powinien
by¢ zapoznany ze skutkami prawnymi naruszenia obowigzku trzezwosci.

§ 48. Postanowienia Regulaminu pracy dotyczace trzezwosci i konsekwencji
stuzbowych jego naruszenia stosuje si¢ odpowiednio do narkotykow i innych podobnie

dziatajacych srodkow odurzajgcych.

Rozdzial 9
Obowiazki z zakresu ochrony przeciwpozarowej
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§ 49. Obowigzki z zakresu ochrony przeciwpozarowej realizuje inspektor ds.
zarzadzania kryzysowego i bezpieczenstwa przy wspolpracy z osobg sprawujacg stuzbe bhp
w urzedzie.

§ 50. Do podstawowych obowigzkéw w zakresie ochrony przeciwpozarowej nalezy:

1) przestrzeganie —przeciwpozarowych wymagan techniczno - budowlanych,
instalacyjnych i technologicznych;

2) wyposazanie budynkéw, obiektéow budowlanych lub terenéw w wymagane
urzadzenia przeciwpozarowe i gasnice;

3) zapewnienie konserwacji oraz napraw urzadzen przeciwpozarowych 1 gasnic
w sposob gwarantujgcy ich sprawne i niezawodne dziatanie;

4) zapewnienie osobom przebywajacym w budynkach bezpieczenstwa i mozliwosci
ewakuacji;

5) przygotowanie budynkéw do prowadzenia akeji ratowniczej;

6) ustalanie sposobéw postepowania na wypadek powstania pozaru, kleski
zywiotowej lub innego miejscowego zagrozenia w formie Instrukeji
Bezpieczenstwa Pozarowego.

Rozdzial 10
Odpowiedzialno$¢ za naruszenie obowigzkéw pracowniczych
i za szkode wyrzgdzong pracodawcy

§ 51. 1. Ciezkie naruszenie ustalonych obowigzkéw, porzadku i dyscypliny pracy
stanowig w szczegolnosci:

1) niewykonanie polecen stuzbowych przetozonego;

2) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, samowolne opuszczenie miejsca
pracy;

3) stawienie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie w miejscu
pracy alkoholu;

4) zaklécanie porzadku lub spokoju w miejscu pracy;

5) niszczenie dokumentéw, materialow, narzedzi pracy, a takze wykonywanie
w czasie godzin pracy czynnosci nie zwigzanych ze stosunkiem pracy;

6) wynoszenie lub przesylanie w jakikolwiek mozliwy sposéb dokumentow, a takze
wynoszenie informatycznych noénikow danych z zapisanymi dokumentami,
narzedzi pracy lub materialéw poza state miejsce pracy w celu niezwigzanym
z wykonywaniem pracy, bez pisemnej zgody bezposredniego przetozonego
pracownika;

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp lub przepisdw przeciwpozarowych;
nieprzestrzeganie przepisow ustawy z dnia 5 sierpnia 2010 1. o ochronie
informacji niejawnych, przepiséw z zakresu ochrony danych osobowych;

8) naruszenie tajemnicy ustawowo chronionej;

9) dokonanie razgcego naduzycia posiadanych uprawnien i upowaznier,
zaniechanie obowiazku ochrony interesow 1 mienia urzedu lub naruszenie
przepiséw dotyczacych $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego badz $wiadczen
socjalnych;

10) popehnienie przestepstwa w czasie trwania stosunku pracy, ktore uniemozliwia
dalsze zatrudnienie na zajmowanym stanowisku, jezeli przestgpstwo zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem;
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11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umys$lnej lub wyniklej z niezachowania
nalezytej starannosci w wykonywaniu obowiazkow stuzbowych;

12) razgce naruszenie Regulaminu pracy lub innego regulaminu, instrukcji,
zarzadzenia obowigzujacego pracownikow;

7 Naruszenia okreslone w ust. 1 moga stanowic podstawe do zastosowania kar
okreslonych w § 52 niniejszego regulaminu, w tym do rozwigzania stosunku pracy
w odpowiednim trybie.

3. W przypadku dopuszczenia si¢ naruszen obowiazkéw pracowniczych, pracodawca
lub osoba przez niego upowazniona moze zwrocié na piémie uwage pracownikowl
i przestrzec go, ze dalsze naruszenie obowiazkéw moze spowodowaé skutki przewidziane
w ust. 2.

§ 52. 1. Pracownicy wrzedu za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji 1 porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy moga zosta¢ ukarani:

1) karg upomnienia;
2) karg nagany.

0. Za nieprzestrzeganie przepisow bezpieczenistwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
zastosowaé rowniez kare pienigzng.

3. Kare, po uprzednim wyshuchaniu pracownika i uwzglednieniu opinii bezposredniego
przetozonego pracownika stosuje:

1) Wojt lub osoba przez niego upowazniona — z wiasnej inicjatywy lub na wniosek

Sekretarza, Skarbnika, bezposredniego przelozonego - wobec wszystkich
pracownikow urzedu;
2) kierownicy komorek organizacyjnych — z wlasnej inicjatywy, wobec

pracownikow kierowane] komorki organizacyjne;j.

4. O zastosowanej karze osoba upowazniona do jej udzielenia zawiadamia pracownika
na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkoéw pracowniczych 1 datg dopuszczenia sig
przez pracownika tego naruszenia oraz informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia.

5. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
sprzeciw do Wojta.

6. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujgcego pracownika przedstawiciela pracodawcow, uzna¢ kare za
niebytg przed uptywem tego terminu.

§ 53. 1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong pracodawcy wedtug przepisow
Kodeksu pracy dotyczacych odpowiedzialnosci materialnej pracownikéw. Nadzor nad
mieniem pracodawcy sprawujg kierownicy komérek organizacyjnych. Bez ich zgody nie
wolno tego mienia przenosi¢ w inne miejsce.

2. Postegpowanie w sprawie ustalenia odpowiedzialnosci za szkode niezwlocznie
wszczyna bezposredni przetozony pracownika. Z przeprowadzonych czynnosci sporzadza sig
protokol.

Rozdzial 11



Wyro6znienia za prace

§ 54. 1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe wypelnianie swoich obowigzkow,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jakosci pracy przyczyniaja si¢ szczeg6lnie
do wykonywania zadan urzgdu, mogg by¢ przyznawane:

1) nagroda, zgodnie z Regulaminem wynagradzania w Urzedzie Gminy w Klukach,
2) wyrdznienie na pismie.

2. Nagrode i wyr6znienie na piSmie przyznaje Wojt z wiasnej inicjatywy lub
na wniosek Sekretarza, Skarbnika albo kierownika komoérki organizacyjne;.

3. Kopie pisma o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

Rozdzial 12
Uprawnienia pracownikéw zwigzane z rodzicielstwem

§ 55. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub
szkodliwych dla zdrowia wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom,
stanowiacym zalgcznik do rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 03 kwietnia 2017 r.
w sprawie wykazu prac szczeg6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

2. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie
wolno bez jego zgody zatrudnia¢é w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
a pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukonczenia 4 roku zycia nie mozna bez jego
zgody delegowad poza stale miejsce pracy.

4. Kobieta w cigzy nie moze wykonywaé pracy przy obstudze monitora ekranowego
powyzej 4 godzin na dobe.

5. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia nie wolno wykonywa¢ pracy przy
podnoszeniu ciezaréw o masie przekraczajacej ¥4 wartosci okreslonych dla wszystkich kobiet
AE

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarow:
- 3 kg przy pracy statej,
- 5 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w okresie zmiany roboczej),

2) przy recznym podnoszeniu pod gorg, po pochylniach lub schodach:
- 2 kg przy pracy statej;
- 4 kg przy pracy dorywczej.

6. Pracodawca obowigzany jest przenies¢ kobiete w cigzy do innej pracy,
gdy uprawniony lekarz stwierdzit, ze ze wzglgdu na stan cigzy nie powinna ona wykonywa¢
dotychczasowej pracy.

7. Pracodawca jest obowigzany udziela¢ pracownicy cig¢zarnej zwolnien od pracy na
zlecone przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwigzku cigza, jezeli badania te
nie mogg by¢ przeprowadzone poza godzinami pracy. Za czas nieobecnosci w pracy z tego
powodu pracownica zachowuje prawo do wynagrodzenia.

8. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony swiadectwem lekarskim.
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§ 59. 1. W razie urodzenia dziecka, badz przyjecia dziecka na wychowanie
pracownicy/pracownikowi przystuguje urlop macierzynski, dodatkowy urlop macierzynski
oraz urlop rodzicielski na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Pracownik-ojciec wychowujacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 56. 1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu
wychowawczego w  celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem na zasadach
okre$lonych w Kodeksie pracy.

2. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podja¢ pracg zarobkowa
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalno$¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wytgcza to mozliwosci sprawowania osobiste] opieki nad dzieckiem.

3. Pracownik moze zrezygnowa¢ z urlopu wychowawczego:

1) w kazdym czasie — za zgoda pracodawcy;

2) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy — najpdzniej na 30 dni przed terminem

zamierzonego podjecia pracy.

4. Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozyc¢ pracodawcy
pisemny wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz potowa
pelnego  wymiaru  czasu pracy W okresie, w  ktorym — moglby korzystac¢
z takiego urlopu. Pracodawca jest obowiazany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

§ 57. 1. Pracownica karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoéch polgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko
ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na
wniosek pracownicy udzielane tgcznie.

2. 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.

Rozdzial 13
Zatrudnianie mlodocianych

§ 58. W przypadku zaistnienia sytuacji, w ktorej dojdzie do zatrudnienia przez Urzad
Gminy w Klukach pracownika miodocianego majg zastosowanie przepisy Dzialu dziewiatego

Kodeksu pracy dotyczace zatrudniania 0s6b miodocianych i Rozdziatu 5 ustawy o systemie
oswiaty.

Rozdzial 14
Réwne traktowanie w zatrudnieniu

§59. 1. Rowne traktowanie W zatrudnieniu polega na tym, ze pracownicy powinni by¢
réwno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony albo
w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

7. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w ust. 1.
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3. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady;
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery;

3) niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do piei
pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajace, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajacej atmosfery.

4. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia (ktore obejmuje wszystkie
sktadniki wynagrodzenia, bez wzglgdu na ich nazwe, charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikowi w formie pienieznej lub w innej formie niz
pieniezna), za jednakowa pracg lub za pracg o jednakowej wartosci. Pracami o jednakowe;
wartodci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow poréwnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami lub praktyka i do$wiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

5. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

6. 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 powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce;j
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

7. Postanowienie ust. 6 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujgcych
z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Rozdzial 14
Postanowienia koncowe

§ 60. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu pracy sprawuja: Wajt, Sekretarz,
Skarbnik oraz kierownicy komorek organizacyjnych.

§ 61. W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem pracy stosuje sie
przepisy Kodeksu pracy, aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz inne obowigzujace

przepisy.
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Zalgcznik nr 1
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Gminy w

Klukach

Kluilei, dHE . . ommevsrs s mmmmove s e o wam

Pani/Pan

(referat)

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie § 27 ust. 3 Regulaminu Pracy powierzam Pani/Panu do wykonania
prace W dnill e od godz. ... do godz.

Wykonanie powierzonej pracy jest konieczne ze wzgledu na:

O koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usuniecia awarii,

0 szezegdlnych potrzeb pracodawcey.

Jednoczesnie wyrazam zgode na przebywanie Pana(i) na terenie urzedu poza

godzinami pracy.

Potwierdzenie wykonania pracy

(imie i nazwisko pracownika)
wykonat(a) zlecone zadania w wyzej wskazanym dniu w godzinach od....oveennn do.ooiiiinnn

Laczna liczba godzin nadliczbowych WIFTIOSLe . omci 554 5 5mm0 5 330 50 0m

(podpis potwierdzajgcego wykonanie)
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Gminy w

Klukach

Kluki, dnia ......cooovviiiiieiieeaeen.

(stanowisko)

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O WYBORZE REKOMPENSATY ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Za prace w godzinach nadliczbowych, ktéra nastgpita w dniu / dniach

........................................... wybieram:
1. Wynagrodzenie*,
2. Czas wolny w tym samym wymiarze w dniu / dniach: ...
tj. wiloSel vovoeiiiiiiiiiiini godzin*,

(podpis pracownika)

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 3
do Regulaminu pracy
w Urzedzie Gminy w

Klukach

Kluki, dnia ...cooovvvvniiiiiiienn

(nazwa Referatu)

W zwiazku ze $wiadczeniem pracy w godzinach nadliczbowych w sobote, niedziele.

$wieto™ dnia ........ooeeiiiiiiiiinns r. udzielam Panu(i) dnia wolnego od pracy w dniu

(podpis udzielajgcego dnia wolnego)

*niepotrzebne skreslic
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