Zarzadzenie Nr 120.4.2024
Wojta Gminy Wilczyn
z dnia 02 kwietnia 2024 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Wilczynie.

Na podstawie art. 1042 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 2 2023, poz. 1465 t. j.), Wojt Gminy Wilczyn zarzadza, co nastepuje:

§1
Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Wilczynie, ktéry stanowi zalacznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2
Zobowiazujg Sekretarza Gminy do zapoznania wszystkich pracownikéw Urzedu Gminy
z postanowieniami Regulaminu.

§3
Z dniem wejécia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy
wprowadzony Zarzadzeniem Nr 120/11/2016 Wodjta Gminy Wilczyn 2z dnia
02 grudnia 2016 r.

§4

Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem podpisania.
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Zatacznik
do Zarzadzenia Nr 120.4.2024 Wéjta Gminy
Wilczyn z dnia 02 kwietnia 2024 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY WILCZYN

1. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w Urzedzie Gminy
w Wilczynie oraz zwigzane z tym obowiazki pracodawcy i pracownikéw.
§2
1. Regulamin pracy obowigzuje pracownikéw bez wzgledu na rodzaj pracy, zajmowane
stanowisko oraz wymiar czasu pracy.
2. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia regulaminu pracy i Scidle je
przestrzegac.
3. W sprawach nieuwzglednionych w regulaminie pracy obowigzuja przepisy Kodeksu
Pracy i inne przepisy prawa pracy.
§3
1. Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o

—  urzedzie —nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilczyn,

—-  pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Wilczyn, reprezentowany
przez Wéjta Gminy Wilczyn lub osobe przez niego upowazniong do wykonywania
czynnoéci z zakresu prawa pracy,

—  wdjcie —nalezy przez to rozumie¢ Wéojta Gminy Wilczyn,

- kierowniku zakladu pracy — nalezy przez to rozumie¢ Wéjta Gminy Wilczyn, lub
osobe przez niego upowazniona,

- pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca w stosunku pracy
z Urzedem Gminy Wilczyn,

- regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Wilczyn

2. Do reprezentowania pracodawcy w sprawach z zakresu prawa pracy upowazniony jest
Wiijt Gminy.

II. PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY
§4

Pracodawca ma obowigzek w szczegdlnosci:

1) potwierdzenia pracownikowi na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow
przed dopuszczeniem pracownika do pracy,

2) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z treécia umowy o prace,

3) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

5) zapoznania pracownika z regulaminem pracy, regulaminem organizacyjnym urzedu

oraz innymi wewnetrznymi aktami normatywnymi,
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6) informowania pracownika w postaci papierowej lub eclektronicznej nie poézniej
niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy o warunkach
zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3 Kodeksu pracy,

7) udostepni¢ pracownikowi tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania,

8) szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

9) przestrzegaé zasad réwnego traktowania pracownikéw, pracownicy majg réwne prawa
z tytulu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkdéw; dotyczy
to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu,

10) przeciwdziatania dyskryminacji w  zatrudnieniu, jakakolwiek dyskryminacja
w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy - jest niedopuszczalna.

11) zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

12) zapewnienia $wiadczenn socjalnych zgodnie z obowiazujacym regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczeri Socjalnych,

13) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

14) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich
pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikdw,

17) wplywacd na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

18) dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujacych im  $rodkéw  ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw bhp,

19) kierowania pracownikdéw na profilaktyczne badania lekarskie,

20) przeciwdziatania mobbingowi w pracy,

21) zobowiazany przestrzegaé regulacji zwigzanych z ochrong danych osobowych,
wynikajacych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
(Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1 z pdzn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
i wszelkich aktéw wewngtrznych w tym zakresie,

22) informowania, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spolecznego, do ktorych wplywaja skladki na
ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz informacje na temat
ochrony zwiazanej z zabezpieczeniem spotecznym, zapewnianej przez pracodawcg; nie
dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia
spolecznego,

23) organizowania stuzby przygotowawczej dla pracownika podejmujgcego pierwsza prace
na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie
trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony.
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§5

Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) kierowania procesem pracy pracownika i rozliczania go z jej efektéw,

2) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

3) wydawania pracownikom wigzacych polecenn dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sy sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia
spotecznego,

4) okreslania i zmiany zakresu obowigzkéw kazdego z pracownikdéw, gdy wymaga tego
dobro Pracodawcy, zgodnie z postanowieniami uméw o prace i obowigzujacych
przepisow,

5) egzekwowania od pracownika realizacji obowigzku sumiennego i starannego
wykonywania pracy,

6) egzekwowania przestrzegania czasu pracy, regulaminu pracy, przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow przeciwpozarowych,

7) egzekwowania dbatosci o dobro zaktadu pracy i ochrony jego mienia,

8) egzekwowania zachowania w tajemnicy informacji,

9) egzekwowania przestrzegania zasad wspodizycia spotecznego,

10) polecenia  pracownikowi wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
w okolicznosciach zwigzanych z konieczno$cia prowadzenia akgcji ratowniczej w celu
ochrony zycia i zdrowia, ochrony mienia, srodowiska czy usunigcia awarii,

11) rekompensowania pracy nadliczbowej czasem wolnym,

12) naktadania na pracownikéw kar porzadkowych (upomnienia, nagany Ilub kary
pienieznej),

13) przyznania pracownikowi nagrod i wyrdznien,

14) odwotania pracownika z urlopu wypoczynkowego (w okre$lonych okolicznosciach,
nieprzewidzianych w chwili rozpoczynania urlopu) lub przesuniecia jego terminu (jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy),

15) udzielenia pracownikowi urlopu bezptatnego,

16) dokonywania potraceri z wynagrodzenia pracownika okreélonych sum pienigznych
(np. na $wiadczenia alimentacyjne, kary pieniezne itp.).

III. PRAWA i OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§6

Pracownik jest obowigzany w szczegdlnoéci:

1) sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przeloZonego,

2) przestrzegaé czas pracy ustalony w zaktadzie pracy i wykorzystywac go w sposob jak
najbardziej efektywny,

3) przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,

4) przestrzegal przepisy oraz zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisy
przeciwpozarowe,

5) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ mienie pracodawcy oraz zachowa¢ w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazic pracodawce na szkode,

6) przestrzegaé zasad wspoizycia spotecznego,

7) przestrzegad tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

8) zachowac trzezwos¢ w pracy,
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9) dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
intereséw panistwa oraz indywidualnych intereséw obywateli,

10) przestrzegad prawa,

11) wykonywac zadania urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

12) informowa¢ organy, instytucje i osoby fizyczne oraz udostepniaé dokumenty znajdujace
si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

13) zachowa¢ tajemnice panstwowe i stuzbowe w zakresie przez prawo przewidzianym,

14) zachowaé uprzejmosé i zyczliwo$¢ w kontaktach ze zwierzchnikami, podwiadnymi,
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

15) zachowywac sie z godno$cig w miejscu pracy i poza nim,

16) podlegac okresowym ocenom kwalifikacyjnym,

17) nie moze wykonywac zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkdéw stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownosc,

18) pracownik jest obowigzany zlozy¢ oéwiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej, w przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik
samorzadowy jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Zobowiazany jest on rowniez
sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej. Oséwiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej
pracownik jest obowigzany ztozy¢ pracodawcy samorzadowemu w terminie 30 dni od
dnia zatrudnienia, podjecia dzialalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

19) jest obowigzany na zadanie upowaznionego do czynnosci w sprawach z zakresu prawa
pracy w imieniu pracodawcy samorzadowego zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym,

20) przestrzega¢ regulacji zwigzanych z ochrona danych osobowych, wynikajacych
z przepisow rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 1.
Nr 119, str. 1 z pdZn. zm.), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz wewnatrzzakladowej polityki bezpieczenstwa oraz wszelkich aktéw wewngtrznych
w tym zakresie.

§7

Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:

1) wynagrodzenia stosownego do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych,

2) jezeli w przekonaniu pracownika samorzgdowego polecenie przetoZonego jest
niezgodne z prawem, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia;
w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac
jednoczesnie wdjta o zastrzezeniach,

3) do odmowy wykonania polecen, ktérych wykonanie wedtug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami,

4) w razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
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niezwlocznie przetoZonego. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia, pracownik ma prawo oddalic¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych
dla niego konsekwencji z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia sig
7 miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych mowa w tym ustepie.

5) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymac si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie
dla innych oséb.

IV. POSTANOWIENIA DOTYCZACE ORGANIZAC]JI PRACY, EADU I PORZADKU
§8
1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczecia pracy, pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy i obecnosci w pracy poprzez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci.
2. Pracownik powinien przebywac na swoim stanowisku pracy. Nie jest dozwolone niczym
nieuzasadnione opuszczanie stanowiska.
3. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy, godzine wyjscia
i powrotu, pracownik powinien zglosi¢ swojemu bezposredniemu przelozonemu
i odnotowac¢ w rejestrze wyjé¢ stuzbowych lub prywatnych.
4. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dozwolone jest tylko
po wyrazeniu na to zgody przez Wdjta.
§9
Zabronione jest wykonywanie na terenie urzedu przez Pracownika jakichkolwiek prac na
rachunek prywatny bez uprzedniej zgody Pracodawcy.
§10
Niedozwolone jest palenie tytoniu na terenie zaktadu pracy.
§11
1. Pracownik jest zobowigzany zawiadomié¢ swojego przelozonego o wszelkich
przeszkodach i utrudnieniach w pracy.
2. Po zakonczeniu pracy kazdy Pracownik obowigzany jest uporzadkowac swoje miejsce
pracy oraz zabezpieczy¢ powierzony mu sprzet, dokumenty i pieczecie.
3. Opuszczajac pomieszczenie pracy Pracownicy zobowiazani sg do:
1) sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkich urzadzen elektrycznych,
2) zamkniecia drzwi i okien.
§12
Pracodawca w przypadkach uzasadnionych jego potrzebami moze powierzy¢ Pracownikowi
na okres nie przekraczajacy 3 miesiecy w roku kalendarzowym inna prace, niz to wynika
z umowy o prace, odpowiadajaca jego kwalifikacjom, za tym samym wynagrodzeniem.
§13
W przypadku rozwigzania umowy o prace Pracownik jest zobowigzany do przekazania
wszystkich nalezacych do pracodawcy przedmiotéw, ktére zostaly mu powierzone,
w stanie uporzadkowanym, osobie upowaznionej lub przetozonemu.
§14
1. Pracodawca ma prawo wydawac zarzadzenia wewnetrzne w zakresie organizacji pracy
1 porzadku w pracy, a pracownicy sg zobowigzani je wykonywac.
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2. Pracodawca ma prawo wydawa¢ decyzje i polecenia pracownikom bezposérednio lub za
posrednictwem kierownikdw.

V. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY ORAZ

UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY.
§15

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 nie stawienia sie do pracy z powoddéw nie dajacych sie przewidzied, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienie o jakim mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiécie lub przez inna
osobg, telefonicznie lub za poérednictwem innego $rodka Igcznosci albo
za posrednictwem poczty, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date
stempla pocztowego.

§16

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoéé¢ lub spdznienie sie do pracy,

przedstawiajac Pracodawcy dowody usprawiedliwiajgce nicobecnoéé lub spdznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecno$ci w pracy lub spoOznienia do pracy
za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje Pracodawca.
3. Spoznienia i nieobecnosci w pracy podlegaja ewidendji.

§17
1. Zatatwianie przez Pracownika spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych powinno
odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
2. Zatatwianie spraw o jakich mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie w granicach i na zasadach przewidzianych w przepisach prawa pracy.
3. Zwolnien od pracy udzielajg Woéjt oraz Sekretarz Gminy.
§18
1. Pracownicy moga opuszczad teren zakladu pracy w czasie godzin pracy wylacznie na
polecenie lub za zgoda przelozonych i po wpisaniu sie w rejestrze wyjsé.
Wyjscia podczas godzin pracy musza mieé wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w rejestrze
wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych.
3. Powr6t do pracy odnotowuje si¢ w rejestrze bezzwlocznie. Nie odnotowanie godziny
powrotu w rejestrze wyjS¢ stwarza domniemanie przebywania Pracownika poza
miejscem pracy do kornca dnia roboczego.

o

VI. ZASADY UDZIELANIA URLOPOW.

§19

1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Zgodnie z przepisami ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepetnosprawnych, osobie zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
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10.

11.

12.

13.

nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepelnosprawnosci. .
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo.
Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym,
odpowiadajacym dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim lub rodzicielskim.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jeZeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.
Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez Pracodawce po porozumieniu
z Pracownikiem biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia normalnego toku pracy urzedu.
Pracownik moze uzyskal urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody wyrazonej
przez Wjta lub Sekretarza Urzedu Gminy na wniosku urlopowym.
Urlop niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik nabyt do niego
prawo nalezy Pracownikowi udzieli¢ najp6zniej do korica 30 wrzesnia nastepnego roku
kalendarzowego. Nie dotyczy to czeéci urlopu udzielonego zgodnie z art. 1672KP.
Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci
w zakladzie wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.
Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

§20
Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia urlopu w miare mozliwosci jak najwczeéniej, tak
aby umozliwi¢ Pracodawcy zorganizowanie zastepstwa i zapewnienie normalnego toku
pracy.
Zgloszenie moze by¢ dokonane osobiscie, telefonicznie lub faksem.

§21
Pracownikowi przystuguje w ciaggu roku kalendarzowego wurlop opiekuriczy,
w wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedace;
czfonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktdra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
Za czionka rodziny, o ktérym mowa w ustepie 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub
malzonka.
Urlopu opiekuriczego udziela sie¢ w dni, ktdre sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy.
Urlopu opiekuniczego udziela sie na wniosek pracownika zlozony w postaci papierowej
w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.
We wniosku wskazuje si¢ imig i nazwisko osoby, ktéra wymaga opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych, przyczyne koniecznosci zapewnienia osobistej
opieki lub wsparcia przez pracownika oraz w przypadku cztonka rodziny - stopieft
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pokrewienstwa z pracownikiem lub w przypadku osoby niebedacej cztonkiem rodziny -
adres zamieszkania tej osoby.
Okres urlopu opiekuniczego wlicza sie do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.
Za czas przebywania na urlopie opiekunczym pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie.

§22
Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy,
w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecnoé¢ pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokosci polowy wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy
z powodu dzialania sily wyzszej, decyduje pracownik w pierwszym wniosku
0 udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym.
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ zwolnienia od pracy z powodu dziatania sity
wyzszej, na wniosek zgloszony przez pracownika najpdzniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia.
Zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej, udzielane w wymiarze
godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepetna godzine
zwolnienia od pracy zaokragla sie w gére do pelnej godziny.

§23
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, decyduje
pracownik w pierwszym wniosku skltadanym w postaci papierowej o udzielenie takiego
zwolnienia w danym roku kalendarzowym.
Zwolnienie od pracy udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepeing godzing zwolnienia od pracy zaokragla
sie¢ w gore do pelnej godziny.
Przepisy ustepu 1 i 3 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze
godzinowym stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa norma czasu
pracy, wynikajaca z odrebnych przepiséw, jest nizsza niz 8 godzin.

§24
Pracodawca moze, na pisemny wniosek Pracownika, udzieli¢ mu urlopu bezptatnego.
Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze, o ile przepisy szczegdlne nie stanowig inaczej.
Przy udzielaniu urlopu bezptatnego diuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania Pracownika z urlopu z waznych przyczyn.
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VII. CZAS PRACY.

§25

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozyci Pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas
ten powinien by¢ w pelni wykorzystany przez pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

2. Urzad Gminy Wilczyn pracuje w podstawowym systemie czasu pracy, rozpoczyna prace
0 godz. 7.30, a konczy o godz. 15.30.

3. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu
s soboty.

4. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin na tydzien
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

5. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

6. Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi 4 miesiace (styczen — kwiecieni, maj — sierpien,
wrzesieni — grudzien).

7. Czas pracy dla Pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie dla kazdego pracownika. Harmonogram czasu pracy, w tym godziny
rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala kierownik zakladu w porozumieniu z pracownikiem. Rozklad czasu
pracy danego pracownika winien by¢ sporzadzony w formie pisemnej na okres krétszy
niz okres rozliczeniowy, obejmujacy jednak co najmniej 1 miesiac. Pracodawca
przekazuje pracownikowi rozklad czasu pracy co najmniej na 1 tydzien przed
rozpoczgciem pracy w okresie, na ktdry zostat sporzadzony ten rozktad.

8. (Czas pracy osoby niepeinosprawnej nie moze przekraczac¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo. W przypadku osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin
na dobe i 35 godzin tygodniowo. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona
w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

9. Praca w porze nocnej obejmuje czas pomigdzy godz. 22.00, a godz. 6.00.

§26

1. Przez dobg - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy.

2. Przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

3. Ustalajac rozkiad czasu pracy uwzglednia sie przystugujacy pracownikowi odpoczynek
dobowy i tygodniowy.

4. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Uprawnienie to nie dotyczy:

— pracownika w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia Jub $rodowiska albo usunigcia
awarii,

- pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy.

W/w przypadkach pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym, réwnowazny

okres odpoczynku.
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Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek powinien przypadaé¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6 w tym dniu.

§27

Pracownik ma prawo do przerw, jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1.

2.

o

wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej
€o najmniej 15 minut;
jest diuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy
trwajacej co najmniej 15 minut;
jest dtuzszy niz 16 godzin - pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej
co najmniej 15 minut
Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstugg monitoréw ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.
Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajaca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu
pracy.
Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch poétgodzinnych przerw
w pracy, wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy
moga by¢ udzielane lacznie. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie. Pracownicy zatrudnionej przez
czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwa na karmienie nie przystuguje. Przerwa
udzielana jest na wniosek pracownicy poé$wiadczony stosownym zaswiadczeniem
lekarskim.
Przerwy wlicza si¢ do czasu pracy.

§28
Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach
nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takZe w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.
Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do osmiu lat.
Pracownikowi samorzadowemu za prace wykonywang na polecenie przelozonego
w godzinach nadliczbowych przystuguje czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu.
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych nie moze miec¢ charakteru pracy planowane;.
Ustala sie limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym: 150 godzin.
Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika do pelnienia dyzuru, tj. do pozostawania
poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do wykonywania pracy wynikajgcej
z umowy o prace w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym przez
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pracodawce. Czasu dyzuru nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pemionego
w domu, przystuguje pracownikowi, z wyjatkiem pracownikéw zarzadzajacych
Urzedem w imieniu pracodawcy, czas wolny od pracy w wymiarze odpowiadajgcym
diugosci dyzuru.
§ 29
Pracodawca prowadzi ewidencjg¢ czasu pracy pracownika do celéw prawidlowego ustalenia
jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwiagzanych z praca. Pracodawca udostgpnia te
ewidencje pracownikowi, na jego zadanie.
§30
Zobowiazuje sie¢ kierownikdw komorek organizacyjnych do przestrzegania czasu pracy
podleglych im pracownikéw.

VIII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.
§31

1. Wynagrodzenie za pracg¢ wyptaca sie z dotu w 28 dniu kazdego miesiaca. Jezeli ustalony
dzien wypflaty za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie w dniu
poprzedzajacym.

2. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajacego wszystkie
skladniki wynagrodzenia.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba ze pracownik zlozyt w postaci papierowej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych.

4. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie pienieznej.

§32

Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych swiadczen zwigzanych z praca

okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Gminy w Wilczynie.

IX. PRACE WZBRONIONE KOBIETOM W CIAZY LUB KARMIACYM DZIECKO
PIERSIA
§33

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec¢
niekorzystny wptyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.

2. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi zatacznik do niniejszego regulaminu.

X. OBOWIAZKI W ZAKRESIE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWE]J.
§ 34

1. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy zgodnie z przepisami prawa.
W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:
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1) organizowad prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) szkoli¢ pracownikéw w zakresie bhp i ppoz.,

4) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikdw,

5) dostarcza¢ pracownikom nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez
1 obuwie robocze,

6) zapoznal pracownikéw z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego na zajmowanym
stanowisku pracy oraz o zasadach i $rodkach ochrony przed zagrozeniem.
Zapoznanie sie z dokumentacja pracownik potwierdza podpisem na karcie
informacyjnej, ktdra pozostaje w jego aktach osobowych.

Rodzaj i ilo$¢ srodkow higieny osobistej, odziezy i obuwia roboczego dla poszczegdlnych

grup pracownikoéw okresla wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

Dokumentacje oceny ryzyka zawodowego pracownikéw Urzedu Gminy Wilczyn okresla

wojt w drodze odrebnego zarzadzenia.

§35

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem pracownika, w szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)

2)

znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
i instruktazu =z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom
sprawdzajacym;
wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowal si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazdwek
przelozonych;
dbaé¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy;
stosowac $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawacd sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich;
niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze
inne osoby znajdujace sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;
wspotdziata¢ z pracodawcg i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 36
Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne, obejmujace
instruktaz ogdlny, instruktaz stanowiskowy i szkolenie podstawowe oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowej.
Odbycie instruktazu ogolnego i podstawowego pracownik potwierdza na pismie.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

. ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 37
Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
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w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pied,

wiek, niepemosprawnosé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,

przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Rdéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posdrednio, z przyczyn okreslonych w ustepie 1.

3. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

4. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pled jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdénosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

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

§38

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 37,
ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

- chyba, ze pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 39
Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre§lonych w § 37 ustep 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny okreslonych w §37 ustep 1;
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3) stosowaniu Srodkdw, ktére rdznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepeinosprawnos¢;

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

§ 40.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikow wyrédznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §37

ustep 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikdéw faktycznych nieréwnosdi,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 41.

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub
za prace o jednakowe]j wartosci.

2. Wynagrodzenie obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe 1 charakter, a takze inne sSwiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sa prace, ktdrych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  pordwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyks i doéwiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 42.

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
§ 43.

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnienn przystugujacych z tytulu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze
by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

2. Przepis w/w stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ustepie 1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez
pracodawce, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niZz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 44.
Pracownik zostaje zapoznany z regulacjami dotyczacymi réwnego traktowania za pisemnym

o$wiadczeniem, ktdre przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.
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XII. PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI W PRACY
§ 45.

1. Pracodawca ma obowigzek przeciwdziatania mobbingowi w zaktadzie pracy.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym idlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspdétpracownikow.

3. Pracodawca powinien zardwno zapobiega¢ zjawiskom o charakterze mobbingowym
(dziatania prewencyjne pracodawcy), jak i praktycznie przeciwdzialaé negatywnym
skutkom - w przypadku zaistnienia mobbingu w zaktadzie pracy.

§ 46.

1. Wewnetrzna polityke antymobbingowg i antydyskryminacyjng okre$la wojt w drodze
odrebnego zarzadzenia.

2. Pracownik zostaje zapoznany z  wewnetrzng polityka  antymobbingowa
i antydyskryminacyjng za pisemnym oswiadczeniem, ktére przechowywane jest
w aktach osobowych pracownika.

XIII. MONITORING
§47.

1. W celu zapewnienia porzadku publicznego i bezpieczenstwa w obszarze przestrzeni
publicznej ze szczegdlnym uwzglednieniem pracownikéw i klientéw urzedu oraz oséb
przebywajacych na terenie obiektu oraz zabezpieczenia mienia nalezacego
do pracodawcy, a takze celem ograniczenia zachowan nagannych, wybrykéw
chuliganiskich, oraz innych zachowan niepozadanych zagrazajacych zdrowiu
i bezpieczenstwu uzytkownikéw obiektu, wprowadzony zostal monitoring wizyjny
wokol budynku Urzedu Gminy Wilczyn, ul. Strzelinska 12D, 62-550 Wilczyn.

2. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celdw, dla ktérych zostaly
zebrane, i przechowuje przez okres nieprzekraczajgcy 3 miesiecy od dnia nagrania.

3. W przypadku, w ktérym nagrania obrazu stanowig dowdd w postepowaniu
prowadzonym na podstawie prawa lub pracodawca powziat wiadomos¢, iz moga one
stanowi¢ dowdd w postepowaniu, termin okreslony w ustgpie 2 ulega przedhuzeniu
do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

4. Po uptywie okreséw, o ktérych mowa w ustepie 2 i 3, uzyskane w wyniku monitoringu
nagrania obrazu zawierajace dane osobowe podlegaja zniszczeniu, o ile przepisy
odrebne nie stanowig inaczej.

5. Pracodawca przed dopuszczeniem pracownika do pracy przekazuje mu na pi$mie
informacje o stosowaniu monitoringu.

6. Pracodawca oznacza teren monitorowany w sposéb widoczny i czytelny, za pomocy
odpowiednich znakow lub ogloszen.

XIV. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINARNA.
§48.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisdw bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych,
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a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢
do pracy w stanie nietrzeZzwoscl albo w stanie po uzyciu alkoholu lub srodka
dziatajacego podobnie do alkoholu lub spozywanie alkoholu lub zazywanie srodka
dziatajacego podobnie do alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze réwniez stosowac
kare pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnodci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a tacznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czeéci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen stosownie
do przepiséw Kodeksu pracy.

§ 49.

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

Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig
tego naruszenia.

§50.

1. Kare wobec pracownika stosuje Wojt.

Decyzje 0 ukaraniu wrecza sie pracownikowi na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

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

§51.

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika po roku nienagannej pracy. Wéjt moze uzna¢ kare za niebyla przed uptywem

tego terminu z wlasnej inicjatywy lub na wniosek Pracownika.
§52.

1. Pracownikom, ktorzy przez wzorcowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajno$ci oraz jakosci przyczyniaja sig szczegOlnie
do wykonywania zadan realizowanych przez urzad, moga by¢ przyznawane nagrody
i wyrdznienia.

2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XV. CIEZKIE NARUSZENIE PRZEZ PRACOWNIKA PODSTAWOWYCH
OBOWIAZKOW PRACOWNICZYCH

§53
Razacym naruszeniem przez pracownika ustalonego porzadku i dyscypliny pracy jest
w szczegolnosci:
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1)

2)
3)
4)
5)
6)

7)

zte i niedbale wykonywanie pracy, a takze wykonywanie prac niezwigzanych
z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
spdznianie sie do pracy,
zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
niewtlasciwy stosunek do przetozonych, wspétpracownikéw oraz interesantow,
niewykonywanie polecen przetozonych,
nie przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczerstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej okreslonej w obowigzujgcych ustawach.

§54

Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu
art. 52 §1 pkt 1 KP uwaza sie w szczegdlnosci:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé
W pracy,

stawienie sie do pracy w stanie nietrzezZwosci lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy,

stawienie sie do pracy w stanie odurzenia narkotykowego i uzywanie narkotykéw
w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
korzystanie ze zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami,

gromadzenie 1 przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materialéw o charakterze pornograficznym,

kradziez mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia rmaterialow,
urzadzen, pieczeci oraz innych §rodkdw stanowiacych wiasnos¢ pracodawcy,
szczegolnie powazne zachowania o charakterze mobbigujacym i dyskryminujacym,
prowadzace do rozstroju zdrowia.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE.

§55

1. Kazdy nowo przyjety Pracownik jest zobowigzany zapoznad sie z trescig Regulaminu

przed przystapieniem do pracy.

2. Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu kazdy Pracownik

potwierdza wlasnorecznym podpisem.

3. Zmiana Regulaminu moze nastapi¢ w takim samym trybie, w jakim zostal ustalony.
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