Zarzadzenie Nr 0152/58/09
Wojta Gminy Krupski Miyn
z dnia 30 czerwca 2009 r.

w sprawie: Regulaminu Pracy Wdu Gminy Krupski Mtyn

Na podstawie art. 104§ 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeksyft.j. Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94 z pf. zm.)

zarzadzam, co nagbuje:
§1
1. Z dniem 1 sierpnia 2009 roku wprowadzamygie Regulamin Pracy Ugdu Gminy
Krupski Miyn.
2. Z dniem 1 sierpnia 2009 roku traci moc dotychcZa®mazujacy Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Krupski Miyn.
§2
Regulamin, o ktérym mowa w 8§ 1 stanowiazainik do niniejszego zagdzenia.
§3
Wykonanie zargzdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4

Zarzadzenie wchodzi wycie z dniem podpisania.

Wojt Gminy Krupski Miyn

Jan Murowski



Zalcznik

do Zaradzenia Nr 0152/58/09
Wojta Gminy Krupski Miyn

z dnia 30 czerwca 2009 r.

REGULAMIN PRACY URZ EDU GMINY KRUPSKI Mt YN

SPIS TRECI:

©CoNoO~WNE

Wstp.

Obowizki oraz prawa pracodawcy i pracownika.

Termin, miejsce, czas i ¢ztotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia.
Organizacja i rozktad czasu pracy.

Bezpieczéstwo i higiena pracy.

Urlopy i nieobecnéci w pracy.

Usprawiedliwianie nieobecia w pracy.

Prace wzbronione kobietom i mtodocianym.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu.

10. WyroOznienia i kary.
11. Postanowienia kiwowe.

1. Wstep:
§1
1. Niniejszy regulamin okéa organizag i porzadek w procesie pracy w Udzie Gminy Krupski

wn

Miyn i zwiazane z tym prawa i oboweki pracodawcy i pracownikdw.

Regulamin zostat wydany na podstawie art> 82 KP.

Regulamin pracy obowzuje wszystkich pracownikow, bez wadli na zajmowane stanowisko i
wymiar czasu pracy.

§2

llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1.
2.

3.

pracodawcy - nalg rozumi€ Urzad Gminy w Krupskim Miynie.

pracowniku - natgy rozumie osolg zatrudnioln w Urzedzie Gminy Krupski Miyn na podstawie
umowy o prag, powotania lub wyboru.

przetazonym — naley rozumie Wojta Gminy Krupski Mtyn lub ina osole dziatapca w ramach
upowanienia, a w szczegoléa kierownika referatu.

regulaminie, bez biszego okrédenia — naley rozumie niniejszy regulamin pracy.

zakladzie pracy — nalg rozumi€ siedzile Urzad Gminy Krupski Miyn i innych gminnych
jednostek organizacyjnych.

informacji niejawnej - naley przez to rozumie wiadoma¢, ktorej ujawnienie osobom
nieupowanionym mae narazi na szkod obronnd¢, bezpieczastwo lub inny, wany
interes PaAstwa, a take wiadomdé¢ ktorej ujawnienie mze narazi na szkod interes
spoteczny, uzasadniony interes Gminy Krupski Miyim bbywatela.

2. Obowiazki oraz prawa pracodawcy i pracownika:

§3

1. Pracodawca zobowzZany jest w szczegoliai:



1) zaznajamié& pracownikébw podejmagych prae z zakresem ich obowikow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku praawzoich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowa prag w sposob zapewnigy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rownie
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich almtn i kwalifikacji, wysokiej
wydajnaci i nalezytej jakasci pracy,

3) organizowa prac w sposob zapewni@y zmniejszenie ugkliwosci pracy, zwkaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

4) przeciwdziaté dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg&nbze wzgédu na pté, wiek,
niepetnosprawrig, ras, religic, narodowéc¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje sdékgsua take ze wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
Czasu pracy,

5) zapewnt bezpieczne i higieniczne warunki pracy, odaehronmn i srodki czystdci zgodnie
Z obowhzujacymi normami oraz prowadzsystematyczne szkolenie pracownikéw w zakresie
bezpieczastwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptadawynagrodzenie,

7) utatwiat pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) stwarza pracownikom podejmagym zatrudnienie po ukwzeniu szkoly prowadze)
ksztalcenie zawodowe lub szkoly isygej warunki sprzyjape przystosowaniu ido
nalezytego wykonywania pracy,

9) zaspokajaw miar posiadanyckrodkow socjalne potrzeby pracownikéw,

10) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracovévikoraz wynikow ich pracy,

11) prowadzé dokumentagj zwiazana ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe prakowni
ewidencg czasu pracy z uwzglnieniem pracy w godzinach nadliczbowych,

12) wptywat na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspi@ spotecznego,

13) wydawa& pracownikowi §wiadectwo pracy niezwiocznie po ustaniu stosunkacyar W
przypadku rozwizania lub wygéniccia umowy o prag z pracownikiem, z ktorym
dotychczasowy pracodawca naauje kolejr, umowe o prag bezpdrednio po rozwjzaniu
lub wygahnigciu poprzedniej umowy o prac pracodawca jest oboydany wyda
pracownikowiswiadectwo pracy, tylko na jegadanie,

2. Pracodawca udaginia pracownikom tekst przepisow dotyoygch réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowdagonej na terenie zakfadu pracy lub
zapewnia pracownikom degt do tych przepisow w inny sposéb petyju danego pracodawcy.

3. Pracodawca jest oboszany informowa pracownikbw w sposob prazyy u danego
pracodawcy o mdiwosci zatrudnienia w petnym lub w niepelnym wymiarzeasu pracy, a
pracownikow zatrudnionych na czas alto@y — o wolnych miejscach pracy.

4. Pracodawca jest obayzany przeciwdziatamobbingowi:

1) mobbing oznaczalziatania lub zachowania dotyce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegage na uporczywym i diugotrwatym ¢kaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujce u niego zanomg ocery przydatnéci zawodowej, powodage lub
majace na celu ponenie lub édmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminoveaz
zespotu wspotpracownikow,

2) pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrawmaze dochodz od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zastaiczynienia pieriznego za doznarkrzywck,

3) pracownik, ktory wskutek mobbing'u rozwat umowe o prag, ma prawo dochod&iod
pracodawcy odszkodowania w wysekbnie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za pgac
ustalane na podstawie ednych przepisow,

4) oswiadczenie pracownika O rozazianiu umowy O prac powinno nasipi¢c na pémie z
podaniem przyczyny, o ktérej mowa w pkt. |, uzasajdoej rozwizanie umowy.

5. Pracodawca zapoznaje pracownika zicitreregulaminu pracy przed rozpecem przez
niego pracy. Regulamin pracy znajdujed® wghdu w Referacie Organizacyjnym du Gminy.
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§4

Pracodawca jest uprawniony w szczegéindo:

1) zadania od pracownika naigego wykonywania pracy oraz przestrzegania regarazaci i
porzadku pracy w zaktadzie,

2) oceniania pracownika, stosowania odpowiednio nagtéd

3) zadania od pracownika przestrzegania przepiséw ocomddinformaciji niejawnych ,

4) dochodzenia od pracownika odszkodowa spowodowane przez pracownika szkody oraz
potracenia z wynagrodzenia nafesci za powierzone pracownikowi mienie a nie rozliezaov
stosownym czasie.

§5

Pracownik jest zobowzany w szczegdlsoi do:

1) sumiennego i starannego wykonywania pracy,

2) stosowania gido zwhzanych z pragcpolecé przetaonych j&li nie sa sprzeczne z przepisami
lub umowa o prae,

3) przestrzegania czasu pracy ustalonego w zaktadmeg, p

4) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego vadale pracy poezlku,

5) zachowania w tajemnicy informaciji, ktérych ujawrnigermogtoby narazi pracodawe na
szkod; oraz przestrzegania przepisow o ochronie infornmaggawnych,

6) przechowywania dokumentéw ( nedlzi, materiatlow ) po zakwazeniu pracy w miejscu do tego
przeznaczonym i odpowiedniego ich zabezpieczenia,

7) przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpistze i higieny pracy, a tak przepisow
przeciwpagarowych,

8) dbania o dobro zaktadu i ochrony jego mienia,

9) poddawania gibadaniom lekarskim wymaganym przepisami pracy,

10) wykorzystywania zwolniglekarskich zgodnie z zaleceniem lekarza,

11) wykorzystywania w pelni czasu pracy na praawodov,

12) przestrzegania w zakiadzie pracy zasad virgpét spotecznego,

13) zgtaszania pracodawcy wszelkich zmian dodggeh danych osobowych pracownika (np.
:zmiana adresu, nazwiska, dowodu osobistego, uniaziziecka),

14) zgtaszania pracodawcy wszelkich zmian dafggzh okolicznéci warunkugcych korzystanie
ze swiadczé z ubezpieczenia spotecznego realizowanych Zeegh@ctwem pracodawcy (np.
zasitki rodzinne).

§6

Szczegolnie racym naruszeniem ustalonego @olizl i dyscypliny pracy jest:

1) zleiniedbate wykonywanie pracy, niszczenie meal@si, maszyn i naczlzi,

2) nieprzybycie do pracy bez usprawiedliwienia, Apénie s¢ do pracy, opuszczanie
stanowiska pracy bez usprawiedliwienia, samowolaerpwanie pracy lub uchylanie;gid jej
wykonywania,

3) stawianie sj do pracy w stanie wskazgym na spgycie alkoholu, wnoszenie alkoholu do
zakladu pracy, spgwanie alkoholu w czasie lub w miejscu pracy, jakykonywanie pracy w
stanie po #yciu alkoholu,

4) niewykonywania poleceprzetazonych okrélonych w zakresie obowikdw,

5) zakiocanie porgdku i spokoju w miejscu pracy,

6) niewtaciwy stosunek do przetonych , podwiadnych i wspotpracownikow,

7) nieprzestrzeganie przepiséw o ochronie informagjawnych,

8) kradzie mienia na terenie zaktadu pracy,

9) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp if. po



§7

Pracownik jest w szczegdkw uprawniony do:

1) otrzymywania stosownego wynagrodzenia zagprac

2) zapewnienia mu bezpiecznych i higienicznych warangéacy,
3) uzyskiwania informacji o zwzanych z praczagraeniach,

4) otrzymywania wymaganej odzigochronnej,

5) otrzymywaniawiadectwa pracy.

§8
Pracownik odpowiada w petnej wysako za szkod w mieniu, ktdre mu powierzono z
obowiazkiem zwrotu albo do wyliczeniaesitakim w szczegolni jak pienadze, narzdzia lub

srodki ochrony indywidualnej oraz odzieé obuwie robocze.

3. Termin, miejsce, czas i gstotliwosé wyptaty wynagrodzenia:

§9

1. Wynagrodzenie za pra@tatne raz w miestu wyptaca s z dotu kadego przedostatniego dnia
mieskca, lub w dniu poprzednim gietermin wyptaty wypada w dzfewolny od pracy,

2. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie ¢diz Gminy w godzinach od $1do 18° lub na
konto bankowe za uprzedmisemmn zgod pracownika,

3. Pracodawca naadanie pracownika, jest zobazany udosipni¢c do wghdu dokumenty, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodze

4. Warunki wynagradzania za peac przyznawania innychiwiadczeér zwiazanych z prac

ustalaj przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 rokuaz@wnikach samogdowych (Dz. U.

Nr 223, poz. 1458), rozpaydzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 roku prawie

wynagradzania pracownikow samagipwych (Dz. U. Nr 50, poz. 398) oraz Regulamin

Wynagradzania Pracownikéw Widu Gminy Krupski Miyn.

4. Organizacja i rozklad czasu pracy:

§10

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostajlyspozycji pracodawcy w zaktadzie lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy.

2. Czas pracy powiniendw petni wykorzystany przez kdego pracownika na wykonywanie
obowazkoéw pracowniczych.

3. Przyjmuje st jednomiesijczny okres rozliczeniowy.

4. Ustala st system réwnowanego czasu pracy dla pracownikow zatrudnionych geddie Gminy

Krupski Mtyn.
5. Godziny rozpooztia i zakdczenia pracy ustalagsnastpujaco:
Poniedziatek 7.00 — 15.00

Wtorek 7.00 —16.00
Sroda 7.00 — 15.00
Czwartek 7.00 — 15.00
Piatek 7.00 — 14.00

Do czasu pracy wliczagil5 minutow przerwe na spaycie positku.
O ile inaczej nie wskae bezpéredni przelaony przerwa rozpoczynaese uplywem polowy
normalnego czasu pracy.
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8. Czas pracy miodocianego w wieku do 16 lat nieenprzekracza6 godzin na dad natomiast
miodocianego powaej 16 lat nie mge przekracza8 godzin na dap

9. Do czasu pracy miodocianego wliczage stzas nauki w wymiarze wynikggym z
obowizkowego programu zgj szkolnych, bez wzgtu na to, czy odbywacesibna w godzinach
pracy.

10. Miodocianych nie wolno zatrudémv godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

11. Przerwa w pracy mtodocianego obejmajpor nocra powinna trwé nie mniej nk 14 godzin.

12. Wykaz prac wzbronionych mtodocianym élaeahcznik Nr 1 do niniejszego Regulaminu Pracy.

8§11

| . Za poe nocry uwaza sk prag, czas midzy godzinami 22°% 6%

2. W porze nocnej nie wolno zatrudéieobiet w cazy oraz bez ich zgody pracownika
opiekupcego st dzieckiem do ukaczenia przez nie 4-go rokaycia.

3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylk@vgrazne polecenie przetonego.

4. Pracownikowi wykonacemu pra¢ w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzeni

za kada godzirg pracy w porze nocnej w wysodm 20 proc. stawki godzinowej wynikgje] z

minimalnego wynagrodzenia za pgacistalanego na podstawie ¢loinych przepisow. Za prac

w godzinach nocnych przystuguje dodatkowe wynageodr za kada godzirg pracy w porze

nocnej w wysokéci 20% godzinowej stawki wynagrodzenia zasadniczeg® niej jednak ni

20% godzinowej stawki wynikage] z najniszego wynagrodzenia za pgaokreslonego w

odrebnych przepisach.

§12

1. Terminy dodatkowych dni wolnych od pracy podawaneds wiadoméci pracownikow w
terminie do 31 grudnia roku poprzedniego zdreniem Wajta Gminy.
2. Terminy, o ktdrych mowa w ust. | zostayywieszane na tablicy ogtoszarzdu gminy.

§13

1. Pracownik mge przebywéa na terenie zakladu pracy wgknie w przewidywanym czasie
pracy oraz w czasie potrzebnym do przybycia doyprapuszczenia miejsca pracy.

2. Przebywanie przez pracownika na terenie zakpaiday poza czasem wymienionym w ust. |
dopuszczalne jest wydznie za zgaglpracodawcy lub przetonego.

§14

1. Przybycie do miejsca pracy i obeéfiv pracy potwierdzanegsa liscie obecnéci.
2. W dokumencie wymienionym w ust. | odnotowuje tsikze spé&nienie dhisze nk pictnascie
minut i nieobecng&ci w pracy z podaniem przyczyny.

§15

Pracownik zobowizany jest po zak@zeniu pracy uportdkowa swoje stanowisko pracy oraz
zabezpieczy powierzone mu pieaiki, pieczcie metalowe, klucze z szaf metalowych i
pancernych, dokumenty i nadzia. Pracownik opuszczgy pomieszczenie jako ostatni,
obowizany jest do:

1. sprawdzenia i zabezpieczenia wszelkichydze elektrycznych,

2. zamkngcia drzwi i okien.



§ 16

Pomieszczenia biurowe po zakaonej pracy powinny ldyzamkngte na klucz. Pracownik
opuszczajcy pomieszczenie biurowe jako ostatni umieszczezddwv szafie na klucze
znajdupcej sk w sekretariacie Urzlu Gminy.

§ 17

Upowazniona osoba zamyka sezafa klucze, sekretariat oraz drzwi yespwe do budynku.

5. Bezpiecz@stwo i higiena pracy:

§18

Pracodawca ponosi odpowiedzialé@a stan bezpiecastwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

o o

8.

9.

§19

Pracodawca w szczegokodjest zobowizany:
1.
2.

organizowa prac w sposéb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

w czasie szkolenia wginego ogolnego przeprowadzonego przez inspekti@gadist do
spraw bhp informow@pracownikéw o ryzyku zawodowym, jakie a@e st z wykonywam
praa oraz o zasadach ochrony przed zagnami,

zapewnia przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpistmea i higieny pracy, wydawa
polecenia usurcia uchybi@ w tym zakresie oraz kontrolowavykonanie tych polecg
zapewniga wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzex wydanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnié wykonanie zaledespotecznego inspektora pracy,

prowadz¢ szkolenie wsfpne i okresowe pracownikow w zakresie bezpigstzea i higieny
pracy, przeciwpzarowe oraz na wypadek wypgtenia powanych awarii,

zapewné zaopatrzenie pracownikéw wsrodki higieny osobistej, srodki ochrony
indywidualnej oraz odziei obuwie robocze, zgodnie z Instrukcgzasad przydzielenia,
wydania i wytkowania przez pracownikéw Ugdu Gminy Krupski Mtyn oraz gminnych
jednostek organizacyjnyciiodkéw higieny osobistegrodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego,

przestrzegazakazow zatrudnienia kobiet przy pracach szczegddazliwych i szkodliwych dla
zdrowia,

przestrzegazakazow zatrudnienia mtodocianych przy pracactvatronionych,

10. kierowa pracownikow na wgpne, okresowe, kontrolne i kcowe badania lekarskie.

§20

Przestrzeganie przepisow i zasad bezpietaa i higieny pracy jest podstawowym obgzkiem
pracownika.



§21

W szczegolnéri pracownik jest obowzany:

1. zn& przepisy i zasady bezpiedstwa i higieny pracy, béaudziat w szkoleniu i instrukia z
tego zakresu oraz poddaise wymaganym egzaminom sprawezgim,

2. wykonywa prag w sposéb zgodny z przepisami bezpiési®a i higieny pracy oraz stosofva
si¢ do wydanych w tym zakresie wskazowek i patgmeelaonych,

3. dba o naleyty stan maszyn, ugdzer, narzdzi, i sprztu oraz porzdek i tad w miejscu
pracy,

4. uzywat przydzielonych myrodkéw ochrony indywidualnej oraz obuwia roboczegodnie z
ich przeznaczeniem,

5. uzywat odziezy ochronnej i roboczej oraz innego sgwzochrony osobistej przewidzianej w
tabelach norm odziewych dla danego stanowiska pracy,

6. poddawa sk badaniom lekarskim wginym, okresowym, kontrolnym oraz innym
postpowaniom dopuszczgjym do wykonywania pracy danego rodzaju,

7. w przypadku odchodzenia na emerygtuub s$wiadczenia przedemerytalne poédaic
koncowym badaniom lekarskim,

8. niezwilocznie zawiadordi przelzonego o zauwanym w zakladzie pracy wypadku albo
zagraeniu zycia lub zdrowia ludzkiego a ta& ostrzec wspotpracownikow i inne osoby
Zajmupce Sg W rejonie zagrgenia o graacym im niebezpieczstwie,

9. wspéildziatd z pracodawg i przelazonymi w wypetnieniu obowiizkOw bezpieczsstwa i
higieny pracy,

§22

Wprowadza sizakaz palenia tytoniu:

1. na konferencjach i naradach,

2. w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach socjalrgcwyjtkiem palarni lub miejsc
wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanyeixiosaonych.

6. Urlopy i nieobecnd@ci w pracy:

§23
Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, raepranego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego. Na wniosek pracownika urlopzedy¢ podzielony na cgci. Co najmniej
jedna czs¢ urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

8§24
Pracownik nie me zrzec si prawa do urlopu.

§25

Pracownik podejmugy prag po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktéryndjabprac,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywemziggo miesica pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugusacego mu po przepracowaniu roku.

§ 26

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa wizdyan nast¢pnym roku kalendarzowym.

§ 27



l. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni -jeeli pracownik jest zatrudniony kréceprlO lat,
2) 26 dni -jeeli pracownik jest zatrudniony, co najmniej 10 lat.

2. Wymiar urlopu dla pracownika zatrudnionego wpelaym wymiarze czasu pracy ustala si
proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pradkaynbiomc za podstaw wymiar
urlopu okrdlony w ust. I; niepetny dzieurlopu zaokigla st w gor do petnego dnia.

3. Wymiar urlopu w danym roku kalendarzowym, ustglma podstawie ust. | i 2, nie b
przekroczy wymiaru okrélonego w ust. I.

4. Do okresu zatrudnienia, od ktdrego zglprawo do urlopu i wymiar urlopu, wliczacsokresy
poprzedniego zatrudnienia, bez walll na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania
stosunku pracy.

5. W przypadku jednoczesnego pozostawania w dwdzhviecej stosunkach pracy wliczeniu
podlega tate okres poprzedniego niezakaonego zatrudnienia w i przypadajcej
przed nawizaniem drugiego lub kolejnego stosunku pracy.

5. Urlopu udziela si w dni, ktore g dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obgamjacym

go rozkiadem czasu pracy, w wymiarze godzinowympowdadajcym dobowemu

wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu,strzazeniem ust. 9:

. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 6, jedeierdurlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

. Przepis ust. 6 i ust. 7 stosuje sdpowiednio do pracownika, dla ktérego dobowa reorm

czasu pracy, wynikaga z odebnych przepisow, jest #8za ni 8 godzin.

9. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w marze godzinowym odpowiadgym
czesci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczadgnje w przypadku, gdy e
urlopu pozostata do wykorzystania jest.sza ni petny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktory madwudzielony urlop.

0

§ 28

1. Do okresu pracy, od ktorego zatevymiar urlopu, wlicza siz tytutu ukaczenia :
1) zasadniczej lub innej rownadnej szkoty zawodowej - przewidziany programem mao@
czas trwania nauki, nie waej jednak ni 3 lata,
2) sredniej szkoly zawodowej — przewidziany programeauczania czas trwania nauki, nie
wiecej jednak ni 5 lat,
3) sredniej szkoly zawodowej dla absolwentow zasadwmiczy(rownorzdnych) szkot
zawodowych - 5 lat,
4) sredniej szkoty ogoélnoksztadcej - 4 lata,
5) szkoty policealnej - 6 lat,
6) szkoty wyiszej - 8 lat.
2. Jeeli pracownik pobierat nagkw czasie zatrudnienia, do okresu pracy, od ktozajery
wymiar urlopu, wlicza s badz okres zatrudnienia, w ktérym byta pobierana naudsdz
okres nauki, zalaie od tego, co jest korzystniejsze dla pracownika.

§ 29

Pracownikowi, ktéry wykorzystat urlop za dany roldéndarzowy, a naginie uzyskat w eigu
tego roku prawo do urlopu w iszym wymiarze, przystuguje urlop uzupetads;.

§ 30

Pracodawca jest oboyziany udziek pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.



§ 31

Pracodawca jest oboyziany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika w b&epdnim zwazku
z odwotaniem go z urlopu.

§32

Pracodawca jest oboyziany udziek nazadanie pracownika w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kadym roku kalendarzowym. Pracownik zgtagzdanie udzielenia

urlopu najpéniej w dniu rozpoczcia urlopul.
§ 33

Urlopu wypoczynkowego udziela ¢sizgodnie z planem urlopéw. Plan urlopow ustala
pracodawca biac pod uwag wnioski pracownikéw i konieczré zapewnienia normalnego

toku pracy.
§ 34

Plan urlopéw podaje sido wiadoméci pracownikOw poprzez wywieszanie na tablicy ogés
Urzedu Gminy w terminie do dnia 31 styczniazdago roku.

§ 35

Dokumentem uprawniggym pracownika do rozpoezia urlopu jest prawidtowo wystawiona;
potwierdzona przez bezfredniego przelonego, zatwierdzona przez Wojta Gminy karta
urlopowa.

§36

Przesungcie planowanego terminu urlopu peonasipi¢ na wniosek pracownika, umotywowany
waznymi przyczynami, za zgad pracodawcy lub ze wzglu na szczegdlne potrzeby
pracodawcy, j@i nieobecné¢ pracownika spowodowataby poivee zakiocenia toku pracy.

8§37

Pracodawca mi@ odwot& pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego oba&cne zakladzie
wymagaj okoliczngci nie przewidziane w chwili rozpoezia urlopu. Wéwczas pracodawca
obowigzany jest pokr§ koszty poniesione przez pracownika w bezednim zwiazku z
odwotaniem go z urlopu.

§38

Czes¢ urlopu nie wy korzy staynz powodu:

czasowej niezdolriei do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwizku z choroh zakana,

powotania na&wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowezes do 3 miesty,
urlopu macierzyskiego,

pracodawca jest obowdany przesuat na termin paniejszy.

arwbE
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§ 39

Urlop nie wykorzystany zgodnie z planem urlopéw puen by wykorzystany najpéniej do
konca pierwszego kwartatu naphego roku kalendarzowego.

§ 40

1. W przypadku niewykorzystania przystugcoggo urlopu w cakei lub w czsci z powodu
rozwiazania lub wygéniccia stosunku pracy pracownikowi przystuguje ekwsvel
pienigzny.

2. Pracodawca nie ma obazku wyptacenia ekwiwalentu pieszinego, o ktérym mowa w ust.

I, w przypadku, gdy strony postanawo wykorzystaniu urlopu w czasie pozostawania
pracownika w stosunku pracy na podstawie kolejmepwy o pra¢ zawartej z tym samym
pracodaweg bezpdrednio po rozwizaniu lub wygénigciu poprzedniej umowy 0 pracz
tym pracodawg.

§ 41

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodeejakie by otrzymywat, gdyby w tym
czasie pracowat.

§ 42

Na zasadach ok§lmnych odebnymi przepisami pracownikowi przystuguje prawo idaych
urlopéw, np. bezptatnego, wychowawczego, szkolergny macierzyskiego.

§ 43

1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawcaenadzielt mu urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza dio okresu pracy, od ktorego zaleuprawnienia

pracownicze.
§ 44

Pracownikowi, za jego zgadwyrazona na pimie, pracodawca nie udziel¢ urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego taeay przez okres ustalony w zawartym
w tej sprawie porozumieniu gazy pracodawcami.

§ 45

Okres urlopu bezptatnego, o ktorym mowa w 8§ 44 zdist do okresu pracy, od ktorego zale
uprawnienia prawnicze zwdane z pracw Urzedzie Gminy.

§ 46

Na zasadach ok§lnych przepisami szczegdlnymi pracodawca zenoudzielé urlopu
bezptatnego pracownikowi:

1. dla umaliwienia wykonywania mandatu posta, senatora lumnego,

2. miodocianemu, w okresie ferii szkolnych po wyczeipairlopu wypoczynkowego,

3. podejmuacemu nauk w szkole lub formach pozaszkolnych, bez skieroawg@nacodawcy,
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4. na czas petnienia z wyboru funkcji zwkowej poza zaktadem pracy,zg z wyboru
wynika obowazek wykonywania tej funkcji w charakterze pracovanik

§ 47

Okresy urlopu bezptatnego wymienione w § 46 zatkjem punktdéw 2 i 3 zalicza@do czasu
pracy, od ktérego zate uprawnienia pracownicze.

§ 48

Pracodawca jest obowzany zwolné pracownika z obowiku swiadczenia pracy, geli
obowiazek taki wynika z Kodeksu pracy, z przepisow wykecaych do Kodeksu pracy albo z
innych przepiséw prawa.

§ 49

W trybie i na warunkach okfnych odebnymi przepisami pracodawca jest obgainy zwolné
pracownika od pracy: I) w celu wykonywania zadizb czynngci:

a) radnego,

b) tawnika w gdzie,

c) cztonka komisji pojednawczej,

d) obowhzku swiadczeé osobistych,

e) cztonka rady nadzorczej Spotki.

2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obaxkiu obrony,

b) stawienia s na wezwanie organu administracjadbpwej lub samorgu terytorialnego, aglu
prokuratury, policji, organu prowagizego pospowanie w sprawach o wykroczenia komisji
pojednawczej, Najwiszej lIzby Kontroli w zwizku z prowadzonym pagiowaniem
kontrolnym,

c) przeprowadzenia oboyzkowych bada lekarskich i szczepteochronnych przewidzianych
przepisami o zwalczaniu chorob zakgch, o zwalczaniu gelicy oraz o zwalczaniu chorob
wenerycznych albo baflsstanu zdrowia na okilenych stanowiskach pracy,zgi nie jest
mazliwe przeprowadzenie baflav czasie wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych pitacg krwiodawstwa okresowych batla
lekarskich,

e) uczestniczenia w akcji ratowniczej Gorskiego @uoltzego Pogotowia Ratunkowegazgk
pracownik jest ratownikiem GOPR,

f) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i deku paarniczym o ile pracownik jest
cztonkiem ochotniczej stig pazarne).

3) w celu wystipowania w charakterze bieglego w ppstwaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym,glowym lub przed kolegium do spraw wykrofze

4) na czas prowadzenia szkolenia na kursie zawoaipwy

5) w celu przeprowadzenia zé&jdydaktycznych w szkole zawodowej, w szkolezsaej, w

placéwce naukowej albo jednostce badawczo-rozwgjome wiccej jednak ni 6 godzin w

tygodniu lub 24 godziny w miesiu.
§ 50

Pracownik mae by zwolniony od pracy na czas nietlny dla zatatwienia wanych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaptatwienia w godzinach pracy.
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§ 51

Za czas zwolnienia od pracy, o ktorej mowa w § BEcpwnikowi przystuguje wynagrodzenie,
jezeli odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie rsepeaa w godzinach nadliczbowych.

§ 52

Kierownik danej komorki organizacyjnej prowadzi esf udzielonych zwolnfe i czasu
nieprzepracowanego.

§ 53

Pracodawca jest zobogziany zwolné pracownika od pracy na czas obepoyj

- 2 dni - w raziglubu pracownika lub urodzeniacgego dziecka albo zgonu i pogrzebu
makonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matigzyma lub macochy.

- | dzien - w razieslubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu igetry, brata,
tesciowej, técia, babki, dziadka, a ta& kazdej innej osoby pozostgjej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezedni opieka.

§ 54

Pracownikowi wychowujcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku 14 lat giaguje w
ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa d zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

7.Usprawiedliwianie nieobecnéci w pracy :

§ 55

O niemanasci stawienia do pracy z przyczyny z goéry wiadonugy imazliwej do przewidzenia
pracownik obowgzany jest uprzedgiprzetaonego.

§ 56

W razie niestawienia sido pracy, poza przypadkiem oklenym w 8§ 55, pracownik
obowiazany jest zawiadoriprzetazonego, ktéry powiadamia Wojta Gminy o przyczynieogy
nieobecnéci i przewidywanym okresie jej trwania, nie 7p@&j jednak ni w drugim dniu
nieobecnéci w pracy.

§57
Nie dotrzymanie terminu, o ktérym mowa w § 56 jasprawiedliwione, jeeli pracownik ze
wzgledu na szczegoélne okoliczéw nie mogt zawiadondi o przyczynie nieobecsoi.

Pracownik obowizany jest udokumentowaten fakt niezwiocznie po ustaniu przyczyny
uniemaliwiajacej stawienie gido pracy.
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§ 58

a Pracownik obowizany jest usprawiedliwvéanieobecnéc w pracy przedktadag odpowiednie
dowody, jeeli nieobecné w pracy byla spowodowana: chosgtracownika, jego izolagjz
powodu choroby zakaej lub leczenia uzdrowiskowego,

b odsungcie od pracy na podstawiesgaadczenia lekarza,

c leczeniem uzdrowiskowym, jeli jego okres uznany jest miadczeniem lekarskim o
niezdolndci do pracy z powodu choroby.

d choroly cztonka rodziny pracownika, wymageg sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,

e konieczndcia sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiemn powodu
nieprzewidzianego zamkia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktoérej dziecko
uczszczalo.

§ 59

Pracownik ma prawo do wypoczynku do 8 godzin odozekenia podrgy stuzbowej w
godzinach nocnych, eli do rozpoczcia pracy nie uptygto 8 godzin i nie korzystat z miejsca
sypialnego.

§ 60
W przypadku spgnienia s¢ do pracy pracownik powinien niezwtocznie zgéosic do
bezpdredniego przelonego, celem usprawiedliwienia gpéenia. Sposéb odpracowania
sp&nienia okréla przetaony.

8.Prace wzbronione kobietom i mtodocianym:

§61

Nie wolno zatrudni@kobiet przy pracach szczegélnieaitiwych lub szkodliwych dla zdrowia.

§ 62

Zabronione jest zatrudnianie kobiet przy pracacmweypionych w zaiczniku nr 1 do
regulaminu.

§ 63
Mtodocianym jest osoba, ktéra utazyta 16 lat a nie przekroczyta 18 lat.

§ 64

Zabronione jest zatrudnianie mtodocianych przy achovymienionych w za¢zniku nr 2 do
regulaminu.

9.Réwne traktowanie w zatrudnieniu:

§ 65

1. Pracownicy powinni b§rowno traktowani w zakresie nagania i rozwazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz ¢mst do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdélém bez wzgtdu na pté, wiek, niepetnosprawié, ras;,
religic, narodowé¢, przekonania polityczne, przynahes¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
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wyznanie, orientagj seksualp, a talke bez wzgidu na zatrudnienie na czas ckoay lub
nieokr&lony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czamacy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niegysikiowanie w jakikolwiek sposéb,
bezpdrednio lub pérednio, z przyczyn okéonych w ust. 1.

3. Dyskryminowanie bezgmednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lulkitku przyczyn
okreslonych w ust. | byt, jest lub mégiby bBytraktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie ni inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie pawednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie édngo postanowienia,
zastosowanego kryterium lub peigigo dziatania wyspuja lub mogtyby wysipi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdblnie niekorzystna sytuacjaakresie nawgzania i rozwizania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowans& dosipu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszydikiob znacznej liczby pracownikéw
nalezacych do grupy wyrgnionej ze wzgidu na jeda lub kilka przyczyn okrdonych w §,
chybaze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obrelie uzasadnione ze wzgu na
zgodny z prawem cel, ktory ma bypsiagnicty, a srodki stuzace osignieciu tego celu $
wiasciwe i konieczne.

5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ustsPtpize:

1) dziatanie polegage na zacftaniu innej osoby do naruszenia zasady rownegmivakia
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia ta@as

2) niepaadane zachowanie, ktdrego celem lub skutkiem jessmanie godriai pracownika i
stworzenie wobec niego zastrasgeaj, wrogiej, poriajacej, upokarzapej lub uwtaczajcej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgldu na pté jest take kade niepdadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odrgmez st do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiemnt jes
naruszenie godroi pracownika, w szczegoélia stworzenie wobec niego zastrasze,
wrogiej, ponkajacej, upokarzacej lub uwlaczajcej atmosfery; na zachowanie to mosgje
sktad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (stoleanie seksualne).

7. Podporzdkowanie si przez pracownika molestowaniu lub molestowaniwssgkemu, a take
podgcie przez niego dzialgprzeciwstawiagjcych s¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie maze powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec praaia.

8. Za naruszenie zasady réwnego traktowania wdmitniu, z zastrzeniem ust. 8-10, uwa sk
réznicowanie przez pracodawsytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynre#tonych
w ust. |, ktérego skutkiem jest w szczegééio
1) odmowa navizania lub rozwizanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zegpud innych warunkéw
zatrudnienia albo pomigtie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczé zwiazanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podaogzh kwalifikacje zawodowe -
chybaze pracodawca udowodug kierowat s obiektywnymi powodami.

9. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nreseaj dziatania, proporcjonalne do agniecia

zgodnego z prawem celuzrdcowania sytuaciji pracownika, polegag na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkaymzyn okrélonych w ust. |, jeeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduie przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie g rzeczywistym i decydagym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudniemiaakresie wymiaru czasu pracygke
jest to uzasadnione przyczynami niedaiggmi pracownikdw bez powolywaniasia inm
przyczyrg lub inne przyczyny wymienione w ust. 1,
3) stosowaniurodkow, ktore ranicuja sytuacy prawry pracownika ze wzgtlu na
ochrore rodzicielstwa lub niepetnosprawiso
4) stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i nwealia
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowaniadasigpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmiennettatanie pracownikow ze wzaglu na wiek.

10. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudndziatania podejmowane

przez okrélony czas, zmierzage do wyrdwnywania szans wszystkich lub znaczoeply
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pracownikow wyranionych z jednej lub kilku przyczyn oldlenych w ust. |, przez
zmniejszenie na korzy takich pracownikow faktycznych nierowdm, w zakresie oké&onym w
tym przepisie.

11. Ré@nicowanie pracownikéw ze wzglu na religt lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniuz¢déi w zwiazku z rodzajem i charakterem dziataloio
prowadzonej w ramach kaotéw i innych zwazkdéw wyznaniowych, a tak organizacii, ktorych
cel dziatania pozostaje w beZpednim zwizku z religh lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprdimigxhe wymaganie zawodowe.

12. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakprae lub za prag o
jednakowej warteci.

13. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust 11, obejmugeystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazw i charakter, a tale inne swiadczenia zwizane z prag przyznawane
pracownikom w formie pieainej lub w innej formie i pienkzna.

14. Pracami o jednakowej wafth ;3 prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzamm dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach Iub prakiyki doswiadczeniem zawodowym, a tak porownywalnej
odpowiedzialnéci i wysitku.

15. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasagnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysakd nie nizszej ni minimalne wynagrodzenie za pegac
ustalane na podstawie gtdnych przepisow.

16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnpgzystugugpcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie z@oby podstaw niekorzystnego traktowania
pracownika, a tatle nie mae powodowa jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie e stanowé przyczyny uzasadnigej wypowiedzenie przez
pracodawe stosunku pracy lub jego rozyanie bez wypowiedzenia.

17. Przepis z pkt. 16 stosuje sidpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jalkejwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystgiemu z uprawnie przystugugcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

10. Wyrdznienia i kary:

§ 66

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoimbowazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydafuod oraz jakéci przyczyniaj Sie szczegolnie
do wykonywania zadezaktadu, mog by¢ przyznawane nagrody i wyidienia.

2. Nagrody i wyrG@nienia przyznaje pracodawca po zgsicciu opinii przetaonych a informagj
0 przyznaniu nagrody i wyedienia sktada siw aktach osobowych pracownika.

3.  Wyrdznienie ma posta

1) pochwaty,
2) dyplomu,
3) nagrody rzeczowej.

§ 67

1. Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalorggrozaciji i poradku w procesie pracy,
przepisow bezpiechstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpoowych, a take
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obécnav pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy pracodawca me stosowé&

1) kak upomnienia,
2) kak nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow bhp, przechapwych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianieesdo pracy w stanie nietrza@ym lub spaywanie alkoholu
W czasie pracy, pracodawca meadwniez zastosowakar pienizna.

16



3. Kara pienjzna za jedno przekroczenie jak i zazdtg dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnéci, nie mae by wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
tacznie kary pienizne nie mog przewysza& dziesiate] czs$ci  jednodniowego
wynagrodzenia przypadgjego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu po#&, o
ktorych mowa w art. 87 8§ | pkt 1-3 kp.

§ 68

1. Kara nie mge by zastosowana po uptywie 2 tygodni od pawm wiadomdci 0
naruszeniu, jak i nie gaiej niz 3 miesice od dopuszczeniasiaruszenia.

2. Kar stosuje si po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamiayengced na pimie pouczajc go o prawie
zgtoszenia sprzeciwu.

4. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, m® w cagu 14 dni od dnia zawiadomienia o
odrzuceniu tego sprzeciwu wypt¢ do sidu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego

kary.
§ 69

. Brak odrzucenia sprzeciwu wagu 14 dni jest rownoznaczny z uwgghieniem tego
sprzeciwu.
2. Po roku nienagannej pracy &arwaza sk za niebyd.

=

9. Postanowienia kaicowe:

§70

Pracodawca przyjmuje skargi i wnioski pracownikéwaidy poniedziatek w godzinach 14°15

§71

1. Regulamin wchodzi virycie z dniem 01.08.2009 roku, za uprzednim umiesziemm jego

tresci na tablicy ogtoszeUrzedu Gminy na dwa tygodnie naprzéd od ustalonej daty.

2. Regulamin niniejszyduizie przedstawiony do zapoznani@ls&zdemu pracownikowi
przyjmowanemu po wiu regulaminu weycie.

3. Traci moc regulamin pracy przyy Zarzdzeniem Nr 0152/3/2004 Waojta Gminy Krupski
Mtyn z dnia 15.01.2004 roku.

Wojt Gminy Krupski Miyn

Jan Murowski

17



18



