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1))

2)

3)

4)

5)

Rozdzial 1
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1
Regulamin pracy jest aktem normatywnym ustalajacym wewngtrzna organizacje i
porzadek wewngtrzny w Urzedzie Gminy w Adamowie oraz rozktad czasu pracy w
sposOb zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
Regulamin pracy ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow w Urzedzie Gminy Adamow, zwanym
w dalszej czg$ci zaktadem pracy.
Postanowienia regulaminu pracy maja zastosowanie do wszystkich pracownikow bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu
pracy.
W sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo w
niniejszym regulaminie, maja zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz innych ustaw
1 aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.
Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy zobowiazany jest zaznajomic si¢ z
regulaminem; o$§wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescig regulaminu, zaopatrzone w
podpis pracownika i1 dat¢ dotacza si¢ do akt osobowych.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o :

1))
2)
3)
4)
5)

6)

regulaminie- nalezy przez to rozumie¢ regulamin pracy Urzedu Gminy Adamow,
urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Adamow,

wojcie - nalezy przez to rozumie¢ Wojta Gminy Adamow,

sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Adamow,

umowie o pracg - nalezy przez to rozumie¢ nawiazanie stosunku pracy takze na innej
podstawie niz umowa o prace,

pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ pracownika samorzadowego zatrudnionego w
Urzedzie Gminy Adamow.

§3

Nadzo6r nad przestrzeganiem postanowien regulaminu pracy sprawuje Sekretarz Gminy oraz
inni przetozeni pracownikow.

Rozdzial 1T
ORGANIZACJA PRACY

§4

Urzad Gminy stanowi zaktad pracy dla zatrudnionych w nim pracownikéw samorzadowych.
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§5
Kierownikiem Urzedu jest Wojt, ktory wykonuje uprawnienia zwierzchnika stuzbowego
wzgledem zatrudnionych w Urzgdzie pracownikow.
§6
W zakresie okreslonym przez W¢jta Gminy zadania Wojta o ktorych stanowi § 5 moga by¢
powierzone Sekretarzowi Gminy.
§7
Budynek Urzedu Gminy obok drzwi wejsciowych posiada tablice z napisem Urzad Gminy
Adamow.
§8
1) Wewnatrz budynku na widocznym miejscu znajduja si¢ tablice informacyjne o :
a) referatach i1 stanowiskach z numerami pokoi,
b) czasie pracy Urzedu Gminy,
¢) terminie i czasie przyjmowania interesantow przez Wojta Gminy,
2) Drzwi pokoi Urzgdu posiadaja tabliczki dotyczace nazwy referatu, stanowiska z

podaniem imienia 1 nazwiska pracownika.

§9
Wewnatrz budynku na parterze i na pigtrze znajduja si¢ tablice informacyjne, na ktoérych
wywiesza si¢ wszelkie informacje dotyczace pracy Urzedu, godzinach przyj¢é¢ interesantow

oraz wszelkie ogloszenia do wiadomosci pracownikow 1 interesantow.

Rozdzial 111
PODSTAWOWE PRAWA T OBOWIAZKI PRACODAWCY

§10
Pracodawca ma w szczegolnos$ci obowigzek :

1) zaznajomienia podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami w szczego6lnosci :

a) przepisami bhp oraz przeciwpozarowymi,
b) przepisami dotyczacymi ochrony danych osobowych,

c) przepisami dotyczacymi tajemnicy stuzbowej,
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2)

3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

organizowania czasu pracy w sposob zapewniajacy petlne wykorzystanie czasu pracy,
a takze osigganie przez pracownikow - przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1
kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

terminowego i1 prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,
utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty,
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

zaspokajania w miarg posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb pracownikow,
wplywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego,

niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, swiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego
rozliczenia si¢ pracownika,

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanej

przez poszczegolnych pracownikow,

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej 1 akt osobowych,

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji,

13) pracodawca zapoznaje pracownika z trescia regulaminu pracy przed rozpoczgciem

przez niego pracy.

§ 11

Pracodawcy przyshuguje w szczegolnosci prawo do:

)
2)

3)

korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikoéw pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia
spolecznego,

okreslania zakresu obowiazkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami
umow o prace 1 przepisami.

Rozdzial IV
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 12

Pracownikom przystuguja w szczegolnosci prawa do:

)

2)

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
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3)
4)

5)

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow,

jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutlu wypelniania swoich
obowiazkow,

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§13

Pracownik ma w szczegolnosci obowigzek :

)
2)
3)
4)

5)

6)
7)

8)

9)

przestrzega¢ dyscypliny i ustalonego w zaktadzie czasu pracy,
przestrzega¢ ustalonego w zaktadzie porzadku i regulaminu pracy,
przestrzega¢ obowiazujacych przepiséw prawnych, zasad bhp i p.poz,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego, okazywac kolezenski
stosunek wspotpracownikom,

dba¢ o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie 1 uzytkowaé je zgodnie
Z przeznaczeniem,

zachowac porzadek na swoim stanowisku pracy,

pracownik jest obowigzany wykonywac¢ swoje obowiazki sprawnie, sumiennie,
starannie 1 bez zbe¢dnej zwtoki,

pracownik jest obowiazany stosowaé si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza
pracy, a nie sa sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

zachowac porzadek i czystos¢ we wszystkich pomieszczeniach budynku UG i wokét
niego,

10) wykonywac¢ zadania urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

11) pracownik jest obowigzany dba¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych,

efektywne gospodarowanie S$rodkami publicznymi z uwzglednieniem interesow
samorzadu gminnego 1 poszanowania indywidualnych interesow obywateli,

12) pracownicy wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Wdjta obowiazani sa ztozy¢

1)
2)

oswiadczenia majatkowe, o ktorych mowa w art. 24 h, j ustawy z dnia 8 marca 1990
roku o samorzadzie gminnym ( tj. Dz.U. z 2001 r. Nr 142 poz. 1591 z p6zn. zm.)

§14

Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypelnia¢ polecenia przetozonego.

Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, godzi
w interes spoteczny lub zawiera znamiona pomylki, pracownik ten powinien
przedstawi¢ swoje zastrzezenia przetozonemu. W razie pisemnego potwierdzenia,
pracownik powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie o zastrzezeniach
Sekretarza Gminy 1 Wojta, a gdy polecenie wydal Wojt, Przewodniczacego Rady
Gminy.
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1)

2)

§15

Pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych
mu pomieszczen 1 ich wyposazenia, urzadzen, sprz¢tu, dokumentoéw, pieczeci oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosci do:

a) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow, drukow S$cistego zarachowania
1 pieczgci poprzez przechowywanie ich w zamknigtych na klucz odpowiednich
szafach, biurkach, itp.,

b) zamknigcia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym roéwniez okien,

c) sprawdzenia, czy wytaczone zostaly wszystkie urzadzenia, ktére powinny by¢
wylaczone, w tym sprzgt komputerowy, grzejniki, grzatki oraz czy te urzadzenia
odlaczone zostaty od sieci,

d) zdania kluczy od drzwi pomieszczenia w ktdérym pracuje.

Pracownik obowiazany jest niezwlocznie informowa¢ swego bezposredniego
przetozonego o wszelkich uszkodzeniach w biurach: szaf, drzwi, wzglednie o innych
spostrzezonych usterkach, ktéore moglyby spowodowa¢ naruszenie tajemnicy
panstwowej 1 stuzbowej, albo zagrozi¢ zdrowiu pracownika wzglednie innych oséb.

§ 16

W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy, pracownik obowiazany jest
rozliczy¢ si¢ z zaktadem 1 uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowe;.

1)
2)

3)
4)

5)

6)

Rozdzial V
CZAS PRACY

§17

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w siedzibie zaktadu lub w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkéw pracowniczych (stuzbowych).

Zalatwianie spraw prywatnych, powinno odbywac si¢ poza godzinami pracy.

Czas pracy wynosi 8 godzin na dobg i 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

Urzad Gminy w Adamowie jest czynny w dniach roboczych w godzinach
od7"do15% -

Ustala si¢ nast¢pujace godziny rozpoczecia i konczenia pracy:

a) pracownicy administracyjni:

- godz. 7.00 — 15.00 /poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek/
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b) sprzataczka:
- godz. 7.10 — 15.10 /poniedziatek, wtorek, sroda, czwartek, piatek/

7) Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin na
dobe korzystaja z 15 — minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy. Okres
przerwy nie moze zaktoca¢ funkcjonowania Urzedu i obstugi interesantow.

8) Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie w
godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

9) Wojt, na umotywowany wniosek pracownika, moze w uzasadnionych przypadkach
wyrazi¢ zgode na zmiang godzin rozpoczynania i konczenia pracy.

10) Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy kazdego pracownika.

11) Karta ewidencji obejmuje : prace w niedziele 1 Swigta, w porze nocnej , w godzinach
nadliczbowych, w dodatkowe dni od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od
pracy, inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

12) Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji pracy.

13) Wszystkie soboty sa dniami wolnymi od pracy.

§18
1) Norma nocna obejmuje 8 godzin pomiedzy godzinami 22% , a 6% rano.
2) Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.

3) Za prace w niedziele oraz w $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6%
w tym dniu, a godz. 6* nastepnego dnia.

§19

1) Pracownikowi, ktory na polecenie pracodawcy wykonywal pracg w dniu wolnym od
pracy, przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

2) Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy, skarbnik gminy,
sekretarz gminy 1 kierownicy referatow wykonuja w razie koniecznosci, pracg poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych.

3) Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace w zaktadzie dobowe
1 tygodniowe normy czasu, czyli ponad 8 godzin na dobg oraz ponad 40 godzin
w tygodniu.

4) Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna tylko w przypadku :

a) konieczno$ci prowadzenia akcji ratunkowej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego,

b) dla ochrony mienia lub usunigcia awarii,

c) szczegoOlnych potrzeb pracodawcy.
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S)

6)

1y
2)

3)

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami
okreslonymi w §12 pkt 3 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4
godzin na dobe 1 350 godzin w roku kalendarzowym.

Czas pracy z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

§20
Pracownik, jezeli wymagaja tego przepisy zaktadu, moze wykonywaé pracg poza
normalnymi godzinami pracy.

Wykonywanie czynno$ci w czasie, o ktérym mowa w ust. 1, nastgpuje na polecenie
przetozonego, wzglednie za jego zgoda i jest rejestrowane w ewidencji nadgodzin.

Pracownikowi delegowanemu do zaje¢ poza siedziba zaktadu pracy, przystuguje zwrot
kosztow podrozy, zakwaterowania oraz diety, na zasadach stosowanych przy
podrézach stuzbowych na obszarze kraju.

Rozdzial V1

OBECNOSC W PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 21

Pracownik zobowiazany jest stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

1)

2)

1))

2)

§ 22

Przebywanie pracownikéw na terenie zaktadu pracy po uptywie pot godziny po
zakonczeniu pracy moze mie¢ miejsce wytacznie na podstawie zezwolenia Sekretarza
Gminy lub Wojta. Ograniczenie to nie dotyczy pracownikow zatrudnionych na
podstawie wyboru i powotlania.

Pobyt w zaktadzie poza godzinami pracy wymaga odnotowania w prowadzonym
rejestrze.

§23

Obecno$¢ w pracy pracownicy potwierdzaja wilasnorgcznym podpisem w liscie
obecnosci, znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

Opuszczanie pracy lub spdznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny,
a w szczegolnosci :

a) niezdolnos$¢ do pracy z powodu choroby pracownika,
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3)

4)

5)

6)

7)

8)

1y

2)

3)

4)

5)

6)

b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika
nad chorym,

c) konieczno§¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do 14 lat.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
jest obowiazany niezwltocznie zawiadomié¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie
tej nieobecnosci 1 przewidywanym okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz
w drugim dniu nieobecno$ci w pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownik moze zawiadomi¢ osobiscie, telefonicznie, lub
przez inne osoby.

Nieobecno$¢ pracownika w pracy winna by¢ odnotowana w licie obecnosci
z zaznaczeniem czy jest to nieobecno$¢ usprawiedliwiona.

W razie spdznienia si¢ do pracy pracownik zobowiazany jest niezwlocznie po
przybyciu zawiadomi¢ swojego bezposredniego przelozonego o przyczynie
spoOznienia.

Uznanie nieobecnosci w pracy, w tym spdznienie si¢, za usprawiedliwione lub
nieusprawiedliwione, w stosunku do pracownikéw zatrudnionych na podstawie
umowy o pracg, nalezy do Sekretarza lub Wojta , za$ pracownikow zatrudnionych na
podstawie powotania — do Wojta.

Rozdzial VII
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 24

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie o prace
1 jest zalezne od zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych.

Wynagrodzenie za pracg jest platne miesigcznie z dotu w 4 ostatnich dniach kazdego
miesiaca.

W przypadku, gdy dzien wyptaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie wyptacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;.

Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przelane na konto
bankowe pracownika.

W przypadku przekazywania wynagrodzenia na konto, wynagrodzenie to przekazane
winno by¢ w takim czasie, aby pracownik mogt je podjac¢ z konta w dniu okre§lonym
w§ 2.
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§ 25

Sktadniki wynagrodzenia oraz przystugujace pracownikom premie reguluja przepisy
szczegblne i regulamin wynagradzania.

Rozdzial VIII
URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 26

1) Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2) Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ udzielony w czesciach.
Przynajmniej jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni.

3) Niedziel, $wiat i dni dodatkowych wolnych od pracy nie wlicza si¢ do urlopu.
4) Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

5) Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu 1 wymiar urlopu, wlicza
si¢ okres poprzedniego zatrudnienia bez wzglgdu na przerwy w zatrudnieniu oraz
sposoOb ustania stosunku pracy.

6) Plan urlopow sporzadza pracodawca do 31 stycznia kazdego roku uwzgledniajac
wnioski pracownikéw i1 potrzeby zaktadu pracy.

7) Plan urlopow podaje si¢ do wiadomosci pracownikow w sposob zwyczajowo przyijety,
najpozniej do konca lutego kazdego roku.

8) Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
przetozonego.

9) Na wniosek pracownicy udziela sig jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim.
10) Pracownik powinien wykorzysta¢ urlop wypoczynkowy zgodnie z planem urlopow.

11) Czg$¢ urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwiazku z choroba zakazna, odbywaniem ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do trzech miesigcy, urlopu
macierzynskiego — pracodawca jest zobowiazany udzieli¢ go w terminie pozniejszym.

12) Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do
31 marca nastgpnego roku kalendarzowego.

13) Za czas urlopu, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymywal,
gdyby w tym czasie pracowal.

14) Zadna nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowaé zaktocen w funkcjonowaniu
referatu.

15) Obowiazek zastgpowania osoby nieobecnej uregulowany powinien by¢ w zakresie
czynnosci pracownika.

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY ADAMOW 10



1y

2)

1y

2)

3)

4)

1y

2)

§ 27

Termin urlopu moze zosta¢ przesunigty na wniosek pracownika, umotywowanymi
waznymi przyczynami, jak rowniez z powodu szczego6lnych potrzeb zaktadu pracy.

W wyjatkowych okoliczno$ciach, ktére nie byly znane w chwili rozpoczynania
urlopu, pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.

§ 28

W trybie i na zasadach okreslonych przepisami, pracodawca jest obowiazany zwolni¢
pracownika od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w szczegolnosci:

1) w celu wykonywania zadan lub czynno$ci, m.in.:
a) tawnika w sadzie,
b) cztonka komisji pojednawczej,
¢) obowiazku §wiadczen osobistych,
d) radnego,

Zwolnienie przystuguje m.in. w celu :
1. wykonywania powszechnego obowiazku obrony,

2. stawienia si¢ na wezwanie organu:
a) sadu,
b) prokuratury,
¢) policji,
d) komisji pojednawczej,
e) sadu pracy,
3. przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawach obowiazkowych
badan lekarskich 1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o
zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy,

4. oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich,

Uczestnictwa w posiedzeniach rad organéw, do ktorych pracownik zostat delegowany
lub uzyskat zgodg pracodawcy.

Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala si¢ wedtug przepisow wydanych na
podstawie Kodeksu Pracy.

§ 29

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktdrym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca
w godzinach nadliczbowych.
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§ 30
1) Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy.
2) Zwolnienie przystuguje m.in.:

a) 2 dni— z okazji $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

b) 1 dzien — z okazji §lubu dziecka pracownika albo zgonu i1 pogrzebu
rodzenstwa, tesciéw, dziadkdw oraz innych oséb pozostajacych na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 31

1) Pracownikowi, na jego pisemny wniosek kierownik zakladu po uzgodnieniu z jego
przetozonym moze udzieli¢ urlopu bezptatnego.

2) Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 32

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, udziela si¢ urlopu bezptatnego
pracownikom, w szczegdlnosci:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem /urlop wychowaweczy,
2) w celu umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora,

3) podejmujacemu nauke w szkole lub w formach poza szkolnych bez skierowania
pracodawcy.

§33

1) Pracownikowi wychowujacemu co najmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat —
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2) Przepisy ust. 1 stosuje si¢ takze do pracownika, z tym, ze jezeli oboje rodzice lub
opiekunowie sa zatrudnieni, z uprawnien okre§lonych w tych przepisach moze
korzysta¢ jedno z nich.

§ 34

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni wurlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia
urlopu najpo6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.
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§ 35

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

1)

2)

3)
4)

)

Rozdzial IX
WYROZNIENIA I KARY PORZADKOWE

§ 36

Pracownicy, ktorzy wykazuja inicjatywg w pracy 1 sumiennie wykonuja swoje
obowiazki, moga by¢ awansowani do wyzsze] grupy wynagrodzenia a takze
otrzymywac¢ nagrody i wyr6znienia.

Nagrody 1 wyrdznienia, przyznaje pracodawca z wilasnej inicjatywy lub na wniosek
Sekretarza Gminy.

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

Pracodawca moze roéwniez przyzna¢ pracownikom nagrody okolicznosciowe w
ramach zaoszczedzonego funduszu ptac.

§ 37

Za naruszenie obowiazkéw pracowniczych ustalonego porzadku i dyscypliny pracy
jest :

a) zfe, niedbale i opieszate wykonywanie powierzonych obowiazkow,

b) nieprzestrzeganie obowiazujacych przepisOw prawa, terminéw zalatwiania
spraw, skarg 1 wnioskow,

¢) niewlasciwy stosunek do obywateli, zwtaszcza opieszate 1 niezgodne z prawem
zalatwianie spraw,

d) nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ w pracy, spOznianie si¢ do pracy lub
opuszczanie miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego,

e) przybycie do pracy i1 podjecie jej w stanie nietrzezwym lub wskazujacym na
spozycie alkoholu,

f) wykorzystywanie czasu pracy na wykonywanie zadan nie wynikajacych ze
stosunku pracy,

g) zaklocenie spokoju 1 porzadku w miejscu pracy,
h) odmowa lub niewykonanie stuzbowych polecen przetozonych,
1) niewlasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikow,

j) nieprzestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY ADAMOW 13



2)

1y

2)

1))

2)

1))

2)
3)

4)

5)

k) naruszenie przepisow dotyczacych tajemnicy panstwowej 1 sluzbowe;j.
nieprzestrzeganie przepisOw bhp 1 przeciwpozarowych,

1) wykonywanie na terenie zaktadu prac nie zwiazanych z zadaniami zaktadu,

Za naruszanie obowiazkéw pracowniczych, nieprzestrzeganie regulaminu pracy
przepiséw p.poz. i BHP pracodawca moze stosowac :

a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany,
c) karg pienigzna.

§ 38

Pracownicy za nieprzestrzeganie przepisOw prawa, ustalonego porzadku i dyscypliny
pracy ponosza odpowiedzialno$¢ porzadkowa 1 dyscyplinarna.

Sekretarz lub Skarbnik przedstawiaja Wojtowi wnioski o zastosowanie kar
porzadkowych 1 dyscyplinarnych w  stosunku do pracownikow naruszajacych
obowiazujace przepisy prawa.

§ 39

Kary nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od dnia, gdy przetozony dowiedziat
si¢ 0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od chwili, gdy
pracownik dopuscit si¢ tego naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 40

Karg stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie, informujac o
mozliwos$ci wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada si¢ w aktach osobowych
pracownika.

W ciagu 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnie$¢ sprzeciw.

O odrzuceniu czy uwzglednieniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Jezeli sprzeciw nie
zostanie odrzucony w ciagu 14 dni od daty wniesienia, oznacza to, ze zostat
uwzgledniony.

Po roku nienagannej pracy karg¢ uwaza sig za niebyta, a odpis zawiadomienia o
ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

Majac na uwadze osiagnigcia w pracy i nienaganne zachowanie pracownika po
ukaraniu pracodawca moze uzna¢ karg za niebyla przed uptywem roku.

Rozdzial X
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BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY

§ 41

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie

pracy.

§ 42

Pracodawca obowiazany jest chroni¢ zdrowie i Zycie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkoéw pracy.

1y

2)

3)

4)

1))
2)

3)

4)

1))

2)

§ 43

Pracodawca jest obowiazany ocenia¢ i dokumentowa¢ ryzyko zawodowe oraz
informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Informacja o ryzyku zwiazanym z danym stanowiskiem pracy przekazywana jest
kazdemu pracownikowi przez stuzb¢ BHP na podstawie opracowanych kart oceny
ryzyka.

Fakt zapoznania si¢ z ocena ryzyka kazdy pracownik potwierdza sktadajac stosowne
oswiadczenie, ktore dotacza si¢ do akt osobowych.

Pracownicy sa zapoznawani z informacja dotyczaca réwnego traktowania w
zatrudnieniu.

§ 44
Wstepnym badaniom lekarskim podlegaja osoby przyjmowane do pracy.

Badaniom wstgpnym nie podlegaja jednak osoby przyjmowane ponownie do pracy na
to samo stanowisko lub na stanowisko o takich samych warunkach pracy, na
podstawie kolejnej umowy o prace zawartej bezposrednio po rozwiazaniu lub
wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg z tym pracodawca.

Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim zgodnie z
odrebnymi przepisami.

Badania lekarskie przeprowadzane sa na koszt pracodawcy.

§ 45

Pracodawca obowiazany jest zapewni¢ przeszkolenie pracownika w zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy oraz prowadzié
okresowe szkolenia w tym zakresie.

Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest wymagane
w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowal bezposrednio przed nawiazaniem kolejnej umowy o prace.
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3) Pracodawca jest obowigzany zaznajamia¢ pracownikow z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa 1 higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac oraz z
przepisami przeciwpozarowymi przed rozpoczgciem pracy.

4) Pracownik jest obowiazany potwierdzi¢ na pi§mie zapoznanie si¢ z przepisami oraz
zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy.

5) Przeszkolony pracownik sktada pisemne o$wiadczenie w tej sprawie, ktore dotacza si¢
do akt osobowych.

§ 46

Pracodawca jest obowiazany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikdw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i obuwie robocze.

§ 47

1) Przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy jest
podstawowym obowiazkiem pracownika.

2) Pracownik jest obowiazany w szczegdlnosci:

a)

b)

2)

zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowaé si¢ do wydawanych w tym zakresie wskazowek i polecen
przetozonych,

dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprze¢tu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

uzywac przydzielonych §rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

poddawaé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym
badaniom lekarskim,

niezwlocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo =zagrozeniu zycia lub zdrowia Iludzkiego oraz ostrzec
wspotpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia,
0 grozacym im niebezpieczenstwie,

wspotdziataé z pracodawca i przetozonymi w wypeklianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 48

W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba,
pracownik moze podlega¢ kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do
wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.
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§ 49

1) Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy ma obowiazek, jezeli stan zdrowia jego
na to pozwala, zawiadomi¢ o tym niezwlocznie kierownika urzedu, oraz swego
bezposredniego przetozonego.

2) W przypadku nieobecno$ci wyzej wymienionych, zglosi¢ zdarzenie pracownikowi
prowadzacemu sprawy BHP.

Rozdzial XI
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 50

1) Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Ilub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
niedopuszczalna.

2) Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

a) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
b) warunkow zatrudnienia,
c) awansowania,
d) dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegbdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religig,

narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

3) Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezposredni lub posrednio, z przyczyn wyzej okreslonych.

4) Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1, byl, jest lub mogltby by¢ traktowany w porownywalnej
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

5) Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub

znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna
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lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢

uzasadnione innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sa

ponadto:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

6) Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na
zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

7) Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w
niepelnym wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
swiadczen zwiazanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe,

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

8) Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki
jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu

pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,
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c) stosowaniu srodkéw, ktore rdznicuja sytuacjg prawna pracownika ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

d) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych — z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

9) Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyroOwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich
pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

10) Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i
charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach koscioldow i innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktoérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

11) Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za
prace o jednakowej wartos$ci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwg i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieni¢zna.

Pracami o jednakowej wartos$ci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odr¢bnych przepisach lub praktyka i
doswiadczeniem zawodowym, a takze o porownywalnej odpowiedzialnos$ci i wysitku.

12) Na mocy art. 183d Kodeksu Pracy osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg
rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie

bez wypowiedzenia.
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Rozdzial XII
OCHRONA PRACY KOBIET
§51

1) Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych

dla zdrowia.
2) Kobiety w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocnej.
3) Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
4) Postanowienia pkt. 2 1 3 maja zastosowanie rowniez do kobiet opiekujacych si¢

dzieckiem do 4 lat.

§52
1) Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okreslonych w
Kodeksie Pracy.

2) Za czas urlopu macierzynskiego przystuguje pracownicy zasitek macierzynski.

§53
1) Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwdéch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢
na wniosek pracownicy udzielane tacznie.
2) Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje

jej jedna przerwa na karmienie.

§ 54

Na wniosek pracownicy, pracodawca jest obowiazany udzieli¢ jej urlopu wychowawczego.

Rozdzial XIV
POSTANOWIENIA KONCOWE
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§ 55

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu Pracy,
przepisy wykonawcze oraz inne przepisy prawa pracy.

§ 56

Obowiazujace zarzadzenia wewnetrzne, informacje 1 zawiadomienia sa podawane
pracownikom w formie pisemnej przez wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy badz
w drodze komunikatow podawanych w drodze elektronicznego obiegu dokumentow.

§57
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2. Regulamin moze by¢ przez pracodawcg zmieniony lub uzupetliony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 58

Uregulowania niniejszego regulaminu nalezy stosowa¢ odpowiednio takze do bezrobotnego
odbywajacego staz w urzedzie.

§ 59

Regulamin wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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