wWOJT
GMINY NIECHLOW

Zarzadzenie Nr 74/2021
Wajta Gminy Niechlow
z dnia 19 lipca 2021 r.

W sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy Niechlow.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.
2 2020.713 z dn. 21.04.2020r.) , art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j.Dz.U.
z 2020.1320 z dn. 30.07.2020r.) oraz art. 42 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych(t,j. Dz.U. z 2019.1282 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Niechlow stanowigcy zalgcznik
do niniejszego Zarzadzenia.

§2

Ws7ystk1ch pracownikow Urzedu Gmmy Niechlow, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
i zajmowane stanowisko zobowiazuje si¢ do przestrzegania postanowien zawartych w regulaminie

pracy.
§3

Z dniem wejscia w zycie niniejszego zarzadzenia traci moc Zarzadzenie NR 91/2011 Wajta Gminy
Niechlow z dnia 18 listopada 2011 r.

§4
Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§5

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania do wiadomosci pracownikéw poprzez
wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu oraz publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.

Sporzgdzita: Elzbieta Majchrzak

INSPEK
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Zalgceznik do Zarzgdzenia nr 74/2021
Wajta Gminy Niechlow
zdnia 19 lipca 2021 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy Niechlow

Rozdzial |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki
pracodawcy i pracownikow.

Postanowienia Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, bez
wzgledu na wymiar czasu pracy, rodzaj wykonywanej pracy oraz zajmowane stanowisko pracy.
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

¢ Regulaminie — oznacza to Regulamin Pracy Urz¢du Gminy Niechlow;

*  Pracodawcy — oznacza to Wojta Gminy Niechlow lub inng osobg wyznaczong przez niego
do czynnosci w sprawach zakresu prawa pracy;

Pracowniku — oznacza to osobg zatrudniona w Urzedzie Gminy Niechlow;

Urzedzie — oznacza to Urzgd Gminy Niechlow;

Terenie Urzgdu — oznacza to siedzib¢ Urzedu Gminy Niechlow;

Bezposrednim przetozonym — oznacza to: Wajta, Skarbnika, Sekretarza, Kierownika
referatu;

e  Kierowniku wyodrgbnionej komorki organizacyjnej — oznacza to Kierownika referatu;
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy w imieniu Urzedu Gminy Niechléw dokonuje Woijt
Gminy Niechlow lub osoba przez niego upowazniona.

Urzad jest aparatem pomocniczym Wdjta, ktorego organizacje i zasady funkcjonowania okresla
Regulamin Organizacyjny nadany przez Wajta w drodze zarzadzenia.

§2

Pracownik wykonuje zadania wynikajace z jego zakresu czynnosci (obowigzkéw, uprawnien
i odpowiedzialnosci) oraz polecen przelozonego.

Pracownik, ktory otrzyma polecenie z pominigciem drogi stuzbowej powinien niezwlocznie
zawiadomi¢ o tym swego bezposredniego przelozonego.

W' czasie nieobecnosci Pracownika, jego zadania wykonuje inny Pracownik wyznaczony
do jego zastgpowania.

Pracodawca moze wprowadzi¢ obowiazek opracowywania planéw pracy i skladania
sprawozdan z ich wykonania przez pracownikéw.

Pracodawca moze organizowa¢ szkolenia wewnetrzne pracownikdw oraz narady i zebrania
Z nimi.

§3

Pracownikiem Urzedu moze by¢ osoba, ktéra spetnia wymogi okreslone w ustawie
o pracownikach samorzadowych, a w przypadku wolnego stanowiska urzedniczego, osoba
wyloniona w drodze konkursu na wolne stanowisko urzednicze.

Dla Pracownikéw podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym organizuje
sig stuzbe przygotowawcza i egzamin konczacy te stuzbe. Szczegétowe zasady przeprowadzania
stuzby przygotowawczej oraz organizowania egzaminu koficowego, okre$la odrebny regulamin.
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym podlega okresowej ocenie. Szczegétowe zasady przeprowadzania okresowej oceny
pracownikéw okresla odrebny regulamin.
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Stosunek pracy Pracownika ulega rozwigzaniu na zasadach i w terminach przewidzianych
w Ustawie o pracownikach samorzadowych i w Kodeksie pracy.

Rozdzial 11
Prawa i obowigzki Pracodawcy

§4

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosei:

szanowac godnosc i inne dobra osobiste Pracownikow;

zaznajomi¢ Pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz ich podstawowymi uprawnieniami:
organizowac pracg w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez Pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

informowac¢ Pracownika na pismie o:

a)  obowiazujgcej Pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy;

b)  czgstotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace;

¢)  wymiarze przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego;

d)  obowiazujacej Pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na plec. wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy:
przeciwdziata¢ mobbingowi;

zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy:

zabezpieczy¢ warunki ochrony przeciwpozarowej w zakresie bezpieczenstwa osob i ochrony
mienia oraz zaznajomi¢ pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi:

terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie:

zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkow socjalne potrzeby Pracownikow:

ufatwia¢ Pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny Pracownikéw oraz wynikow ich pracy:
prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacje¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow (dokumentacja pracownicza);

wplywac na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego;

przetwarza¢ dane osobowe Pracownikow zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie wymogami.

§5

Pracodawca w ramach uprawnien kierowniczych ma prawo do wydawania Pracownikom
wiazacych polecen stuzbowych i zarzadzen dotyczacych pracy.

Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen i zarzadzen o ktérych mowa
w ust.] powyzej.

§6

Pracodawca udostepnia Pracownikom tekst przepiséw dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.



§7
Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez Pracownika na terenie Urzedu
lub w miejscu wykonywania pracy pieniadze, przedmioty wartosciowe takie jak w szczegolnosci
bizuteria, zegarki, aparaty fotograficzne i radiowe, prywatne telefony komorkowe itp.

Rozdzial 111
Prawa i obowigzki Pracownika

§8

L. Obowigzki pracownikéw Urzedu, jako pracownikow samorzadowych, okresla Ustawa
o pracownikach samorzadowych. Do podstawowych obowigzkéw Pracownikow nalezy
w szezegolnosci:

a)  dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;

b) wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, rzetelnie, bezstronnie, starannie i efektywnie, zgodnie
ze swoja najlepsza wiedza oraz stosowanie si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
Jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace;

¢)  przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;

d)  udzielanie  informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

c) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w urzedzie;
przestrzeganie regulacji wewnatrzzakladowych obowigzujacych w urzedzie:

g)  przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenistwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

h)  dbanie o dobro urzedu oraz ochrona jego mienie;

i) przestrzeganie w urzedzie zasad wspotzycia spotecznego;
)] zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach stuzbowych ze zwierzchnikami,
podwladnymi, wspofpracownikami i petentami, atakze zapewnienic im kompetentnej

i profesjonalnej obshugi;

k)  zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia;

1) state podnoszenie swoich umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

1) dbanie o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

m) troska o mienie urz¢du oraz powierzone urzadzenia i materiaty;

n)  dochowanie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ urzad na szkodg, takze po ustaniu stosunku pracy;

0)  niezwlocznie zawiadamianie Pracownika ds. kadr o wszelkich zmianach dotyczacych danych
osobowych;

p)  po zakonczeniu pracy Pracownik jest obowigzany:
e zabezpieczy¢ dokumenty, pieniadze, druki, pieczatki, stemple itd. przed udostepnieniem

ich osobom niepozadanym;

e wylaczyc¢ z sieci elektrycznej uzytkowane urzadzenia elekiryczne;
* pozamykac okna i pomieszczenia oraz pozostawi¢ klucze w miejscu do tego wyznaczonym.

§9

L. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznoéci stuzbowej wyplywajacej z organizacji
wewnetrzne]j i szczegdtowego podziatu czynnosci.

2. Do obowiazkéw Pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przelozonego.

3 Jezeli Pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, pracownik powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego polecenia
powinien je wykona¢, zawiadamiajac Wojta o przedstawianych zastrzezeniach.
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Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania
prowadzitoby to do popefnienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi
stratami, o czym niezwlocznie informuje Wojta.

§ 10

Pracownikowi bezwzglednie zabrania sie:
Opuszczania miejsca pracy w czasie pracy bez zgody bezposredniego przelozonego; w przypadku
uzyskania zgody wyjscie nalezy kazdorazowo wpisa¢ do ksiazki wyjs¢ odpowiednio prywatnych
albo stuzbowych;
wnoszenia na teren zaktadu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajacych, a takze
spozywania alkoholu lub srodkow odurzajacych na terenie zaktadu pracy w czasie godzin pracy.
Jak 1 po zakoriczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich spozyciu;
palenia tytoniu na terenie urzedu;
tworzenia nieuzasadnionego zgromadzenia, a takze podejmowania dzialan, ktore moga
w jakikolwiek sposob szkodzi¢ pracodawcey i wizerunkowi urzedu;

§11
Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany zlozy¢ Pracodawcy o$wiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.
W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej Pracownik jest obowiazany okresli¢
Jjej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.
W przypadku nie ztozenia w terminie oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
Pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, jest nakladana kara upomnienia albo nagany.
Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w os$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 12

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu ustawy o pracownikach samorzadowych, nie moze wykonywac zaje¢
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw  stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenic o  stronniczo$é
lub interesownos¢ oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ww. ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika wymienionego w ust. 1 powyzej
ktéregokolwiek z zakazow, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek
pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwoluje sie go ze stanowiska.

§13

Pracownik, ktéry na skutek niewykonywania lub nienalezytego wykonania obowiazkéw pracowniczych
ze swej winy wyrzadzit pracodawcy szkodg, ponosi odpowiedzialno$é materialng, na zasadach
wynikajacych z Dzialu V Kodeksu Pracy.

§14

Pracownik, ktorego stosunek pracy ustaje, obowigzany jest w ostatnim dniu pracy rozliczyé
si¢ z pobranych zaliczek, pobranych materialow oraz sprzetu stuzbowego. Potwierdzenie tego faktu
odbywa si¢ protokolarnie.
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§15

Stosunek pracy Pracownika tymczasowo aresztowanego ulega zawieszeniu z mocy prawa.

W okresie zawieszenia Pracownik otrzymuje wynagrodzenie w wysokosci potowy
wynagrodzenia przystugujacego mu do dnia tymczasowego aresztowania.

W przypadku umorzenia postgpowania karnego albo wydania wyroku uniewinniajacego
pracownikowi nalezy wyplaci¢ pozostala czes¢ wynagrodzenia; nie dotyczy to warunkowego
umorzenia postgpowania karnego.

Rozdzial IV
Zasady przebywania na terenie zakladu pracy

§16

Podczas przebywania na terenie zakladu pracy Pracownicy zobowigzani sa do bezwzglednego
przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisoéw przeciwpozarowych.

§17

Pracownik moze przebywa¢ na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy lub w dniu wolnym
od pracy jedynie za wyrazng zgoda bezposredniego przetozonego lub na jego polecenie.

o
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§18

W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze Pracownik stawit si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowiazek
odsung¢ Pracownika od pracy oraz poinformowaé¢ go o okolicznosciach uzasadniajacych
t¢ decyzj¢. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢ wydane ustnie.

Na zadanie Pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie Pracownika,
o ktorym mowa w ust. 1 powyzej, badanie stanu trzeZzwosci przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego. Zabiegu pobrania krwi dokonuje fachowy
pracownik sluzby zdrowia. Do badania stanu trzezwosci stosuje si¢ przepisy, wydane
na podstawie art. 47 ust. 2 ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci
i przeciwdziataniu alkoholizmowi. Badanie przeprowadza si¢ na koszt pracodawcy.

W przypadku potwierdzenia w badaniu okreslonym w ust. 2 powyzej nietrzezwosci Pracownika,
koszty przeprowadzonego badania obcigzaja Pracownika. Jesli wynik badania stanu trzezwosci
okaze si¢ pozytywny, koszty badania ponosi Pracownik.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez Pracownika wymienionego w ust. 3 powyzej
niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2i 3
Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

Rozdzial V
Czas pracy i porzadek pracy

§19

Czasem pracy jest czas, w ktorym Pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w zakladzie
pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na wykonywanie obowigzkow stuzbowych.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat si¢ na stanowisku pracy, gotow do $wiadczenia pracy.

Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza regulaminowo okreslonymi godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposredniego
przelozonego lub Wjta.
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§ 20

Czas pracy Pracownikéow Urzedu nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym |-miesi¢gcznym okresie
rozliczeniowym.

Tydzien pracy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

W urzedzie obowigzuje rownowazony system czasu pracy dotyczacy wszystkich Pracownikow
urzedu.

W ramach rownowaznego systemu czasu pracy jest dopuszczalne przedluzenie dobowego
wymiaru czasu pracy, nie wigeej niz do 12 godzin, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.
Wymiar pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach.
W celu zrownowazenia w danym okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy Pracodawca
zmieni staly rozktad czasu pracy ustalajac inny dobowy wymiar czasu pracy. Przedtuzony lub
skrocony wymiar czasu pracy w niektorych dniach w danym okresie rozliczeniowym zostanie
podany do wiadomosci w drodze zarzadzenia podje¢tego na poczatku roku, a dotyczacego okresow
rozliczeniowych, w ktorych nastgpi zmiana godzin pracy Pracownikéw urzedu.

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

Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obstlugg monitoréw ekranowych maja
prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze. W czasie tej
przerwy Pracownicy obowigzani sg przerwac pracg przed monitorem i zmieni¢ pozycje ciata.
Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego nieprzerwanego odpoczynku oraz
co najmniej 35-godzinnego nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.

§21
Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo od dnia nastepujacego po przedstawieniu Pracodawcy orzeczenia o stopniu
niepemosprawnosci.
Czas pracy Pracownikow niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.
Pracownicy niepelnosprawni nie moga byc zatrudniani w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.
Przepisow ust. od 1 do 2 nie stosuje si¢ gdy na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyrazi na to zgode.

§22

Praca wykonywana jest od poniedziatku do pigtku w godzinach:

- poniedziatek, wtorek, sroda: od 7.00 do 15.00,

- czwartek od 7.00 do 17.00,

- piatek od 7.00 do 13.00.

W uzasadnionych przypadkach Wojt moze zastosowa¢ indywidualny czas pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu zasady przecigtnie pigciodniowego tygodnia pracy sg soboty.
Jesli w sobot¢ wypadnie dzien swigteczny, pracodawca w drodze zarzadzenia wyznaczy inny
dzien wolny od pracy w tym samym okresie rozliczeniowym.

Niedziele i $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sg dniami wolnymi. Za prace w niedziele
I Swigta uwaza si¢ pracg¢ wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu a godzing
6.00 nastepnego dnia.

§23

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00.
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§ 24

Prace w godzinach nadliczbowych i jego rekompensatg reguluje odrebny regulamin.
Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
pracownika i innych Swiadczen zwiazanych z praca, uwzgledniajaca migdzy innymi godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz prace w porze nocnej igodzinach nadliczbowych.
Ewidencja prowadzona jest przez Pracownika zgodnie z jego zakresem czynnosci.

Pracodawca udostgpnia Pracownikowi ewidencje jego czasu pracy na zadanie.

§ 25

Pracownik obowigzany jest na liscie obecnosci potwierdzi¢ swoim podpisem fakt przybycia
do pracy oraz obecnosci w pracy.

Lista obecnosci powinna by¢ codziennie kontrolowana po rozpoczeciu pracy przez Woijta
lub Sekretarza, ktory potwierdza na liscie fakt kontroli.

Wyjscia prywatne i stuzbowe Pracownik odnotowuje w ewidencji wyjs¢ prywatnych badz
stuzbowych.

Zalatwianie spraw osobistych i innych, nie zwigzanych z praca zawodowa, powinno odbywag¢
si¢. w czasie wolnym od pracy, a w czasie godzin pracy jedynie wyjatkowo, w granicach
i na zasadach okreslonych w Regulaminie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas niezbedny
do zalatwienia spraw osobistych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy.

Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, udzielonego
Pracownikowi, jezeli odpracuje ta nieobecnos¢ do korica okresu rozliczeniowego. Czas tego
odpracowania nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy nie moze narusza¢ prawa Pracownika do odpoczynku
dobowego i tygodniowego.

Rozdzial VI
Nieobecnosci i spoznienia

§ 26

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i 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 obowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w  pracy. Zawiadomienia tego Pracownik dokonuje osobiscie, przez inna osobe
lub telefonicznie.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 powyzej moze by¢ usprawiedliwione
szczegolnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopenienie przez Pracownika
obowiazku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng choroba pofaczong z brakiem
lub nieobecnoscia domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy przedstawiajac niezbedne
dowody usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy, szczegolowo okreslone przepisami
wykonawezymi do Kodeksu pracy.

§27

W przypadku spéznienia do pracy Pracownik powinien bezzwiocznie usprawiedliwié swoja
nieobecnosé u bezposredniego przetozonego.

Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoznienia nalezy do bezposredniego przetozonego
Pracownika.
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W przypadku powtarzajacych si¢ spoznien nieusprawiedliwionych, wigcej niz 3 w miesiacu,
pracodawca moze natozy¢ na Pracownika odpowiednie kary porzadkowe wynikajace z Kodeksu
pracy, Regulaminu oraz rozwigza¢ umowg o prace.
Za czas spoznienia Pracownikowi nie przystuguje prawo do wynagrodzenia z wylaczeniem czasu
spoznienia, ktory zostal przez niego odpracowany.

Rozdzial VII
Udzielanie urlopow

§28

Wymiar przystugujacego Pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug zasad
okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

§ 29

Pracownik jest uprawniony do rozpoczgcia urlopu po uzyskaniu akceptacji wniosku urlopowego.
Akceptacji wniosku urlopowego Pracownika dokonuje jego bezposredni przelozony, a nastgpnie
wniosek ten podlega zatwierdzeniu przez Wojta.

Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sa dla Pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiazujacym
rozkfadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym wymiarowi czasu pracy
w danym dniu.

Udzielenie Pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie wtedy, gdy cz¢$é urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy Pracownika, w dniu na ktéry
ma by¢ udzielony urlop.

§ 30

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie Pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym (urlop na zadanie).

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu bezposredniemu przelozonemu, mozliwie
Jak najwczesniej, nie pozniej niz w dniu rozpoczecia urlopu.

Pracownik, ktory zglosil zamiar korzystania z urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczecia
wypetnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

§ 31
Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnienn od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko do lat 14 przyshuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

§ 32
Na pisemny wniosek Pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.
Okres urlopu bezptatnego nie wlicza si¢ do okresu pracy, od ktorego zaleza uprawnienia

pracownicze.

§33

Zasady udzielania urlopu macierzynskiego, urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego, urlopu
rodzicielskiego, urlopu ojcowskiego oraz urlopu wychowawczego reguluja przepisy Kodeksu pracy.
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Rozdzial VIII
Wynagrodzenia za prace

§ 34

Pracownikom przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska pracy
oraz posiadanych kwalifikacji i jakosci pracy.
Szczegotowe warunki wynagradzania, awansowania i nagradzania okreslaja odrebne przepisy
i regulaminy.
Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35

Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy odpowiada Pracodawca.

Pracodawca obowigzany jest chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢ nauki

i techniki. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany:

a) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie
tych polecen;

¢) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywa¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony
zdrowia i zycia Pracownikéw, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

d) uwzglednia¢ ochrong¢ zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko npiersia
oraz Pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych;

¢) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

f) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

Pracodawca wykonuje spoczywajace na nim obowiazki z zakresu bhp w szczegdlnosci

w drodze:

a) stalej dbalosci o stan techniczny oraz bezpieczenstwo w budynku, w ktérym miesci

si¢ zaklad pracy, zainstalowanych w nim urzadzen oraz stanowisk pracy:
b) bezwzglednego przestrzegania przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych,
Jak rowniez przepiséw o szkoleniu Pracownikow w tym zakresie;

¢) wprowadzenia oraz rygorystycznego egzekwowania zakazu wnoszenia na teren zakladu
pracy napojow alkoholowych lub srodkéw odurzajacych, a takze spozywania alkoholu lub
tego rodzaju srodkow na terenie zakladu pracy, jak réwniez zakazu palenia tytoniu poza
miejscem w tym celu wyznaczonym.

Szczegotowe obowigzki Pracodawcy w zakresie bhp reguluja przepisy Kodeksu pracy oraz

przepisy wykonawcze.

§ 36

Przed dopuszczeniem do pracy kazdy nowo przyjety Pracownik przechodzi instruktaz ogélny

z zakresu BHP i PPOZ przeprowadzany przez uprawniona do tego osobe oraz instruktaz

stanowiskowy przeprowadzany przez bezposredniego przelozonego. Bezposredni przetozony

przydziela Pracownikowi narzedzia i materialy niezbedne do pracy.

Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca informuje Pracownika w formie pisemnej o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postgpowania
w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikéw oraz
dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych wcelu  wyeliminowania
lub ograniczenia tych zagrozen;



b) ryzyku zawodowym, kiére wiaze si¢ z wykonywaniem pracy na danym stanowisku pracy oraz
o zasadach ochrony przed zagrozeniami:

¢) zasadach obstugi sprzgtu i urzadzen niezb¢dnych do wykonywania pracy,

d) zasadach bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisach przeciwpozarowych.

3. Informacja o ryzyku zawodowym, o ktérej mowa w ust. 2 powyzej obejmuje rowniez informacje
o srodkach prewencyjnych i sporzadzana jest kazdorazowo po dokonaniu oceny ryzyka
zawodowego okreslonego stanowiska pracy lub aktualizacji srodkow prewencyjnych.

4. Pracownik potwierdza na pismie zapoznanie si¢ z trescig informacji, o ktorych mowa w ust.
2 powyzej, podpisujac stosowne oswiadczenie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych.

§37

l. Przestrzeganic przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym
obowiazkiem Pracownika. W szczegolnosci Pracownik jest obowiazany:

a) znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

b) wykonywac pracg w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek przetozonych;

¢) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w migjscu
pracy;

d) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

e) poddawac si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

f) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo
zagrozeniu Zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikéw, a takze inne osoby
znajdujgce si¢ w rejonie zagroZenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

g) wspoldziala¢ z pracodawcg i przefozonymi w wypelnianiu obowiazkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 38

W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia Pracownika albo wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem
innym osobom, Pracownik ma prawo powstrzymac¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.

§ 39

1. Pracodawca refunduje Pracownikowi koszt zakupoéw okularow w przypadku, gdy Pracownik
uzytkuje monitor przez co najmniej 4 godziny dziennie i jednoczes$nie orzeczenie lekarskie
okulisty w ramach profilaktycznej opieki lekarskiej wykaze potrzebe stosowania przez
pracownika okularéw korygujacych wzrok.

2. W przypadku koniecznosci wymiany szkiet w okularach korygujacych wzrok Pracownik moze
zwrdci¢ si¢ do Pracodawcy o skierowanie na badania okulistyczne poza terminem badan
okreslonym w Regulaminie Odziezy Roboczej i Obuwia oraz Srodkéw Ochrony Indywidualne;j
dla pracownikéw Urzedu Gminy Niechlow.

3. Refundacj¢ kosztéw zakupu okularéw reguluje Regulamin Odziezy Roboczej i Obuwia
oraz Srodkéw Ochrony Indywidualnej dla pracownikéw Urzgdu Gminy Niechléw.

§ 40
Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersia nie moga wykonywaé prac ucigzliwych,

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mieé¢ niekorzystny wplyw na ich zdrowie,
przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.
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Rozdzial X
Kary porzadkowe

§ 41

Z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow Pracodawca moze stosowaé kare
upomnienia lub nagany za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

a)
b)
c)
d)
¢)
Za

ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy:

przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy;

przepisow przeciwpozarowych;

przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy:

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

razace naruszenie ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy uwaza sig

w szczegolnosci:

a)

b)
c)

d)

e)
f)

o
=}

h)
i)
i)
k)
D)

m)

n)

zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen, materialow i narzedzi pracy,
a takze wykonywanie prac nie zwiazanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy:;
dopuszczenie sig naduzycia wobec mienia powierzonego przez Pracodawce;

nieprzybycie do pracy, czgste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczenie miejsca pracy bez
usprawiedliwienia;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wptywem srodkow odurzajacych.
Jak rowniez spozywanie alkoholu lub srodkéw odurzajacych w czasie lub w miejscu pracy:
zaklocanie spokoju i porzadku w miejscu pracy;

nieuprawnione niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych:;
niewlasciwy stosunek do wspotpracownikow oraz przelozonych;

niewlasciwy stosunek do petentéw Urzedu;

nieprzestrzeganie zasad zawartych w aktach prawa wewnatrzzakladowego;
nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j;

palenie tytoniu w miejscach do tego nie przeznaczonych;

dopuszczanie si¢ wobec przetozonych, podwladnych lub wspétpracownikow, dziatan lub
zachowan, ktére moga by¢ kwalifikowane jako mobbing;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco
niezgodny z celem;

podawanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej;

naruszenie zakazu wykonywania zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych
z zajgciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywolujace uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz wykonywanie zajeé¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajagcymi z ustawy.

Pracodawca moze rowniez stosowac karg pienigzng za nieprzestrzeganie przez Pracownika:

a)
b)
c)
d)
€)

przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy;
przepisoOw przeciwpozarowych;

opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia;
stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci;
spozywanie alkoholu w czasie pracy.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia Pracownika, a 1gcznie kary pieniezne nie
mogq przewyzszac dziesiatej czgsci wynagrodzenia przypadajacego Pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potragcen o ktorych mowa w art. 87 §11-3 k.p.

Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe bezpieczenstwa i higieny pracy.



§ 42

Szezegotowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwolawezy oraz zatarcie kary
reguluje i pracownika Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw Dziatu 1V Kodeksu
Pracy (art. 108-113).

Rozdzial X1
Postanowienia koncowe

§ 43

Ii. Pracodawca, przed dopuszczeniem nowo przyjetego Pracownika do pracy zapoznaje z trescig
regulaminu.

Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z regulaminem poprzez podpisanie stosownego
oswiadczenie, stanowi zalgcznik do regulaminu.

Na drzwiach pomieszczen biurowych powinny by¢ umieszczone informacje dotyczace: nazwy
komorki organizacyjnej, nazwiska i imiona pracownikoéw, nazwy ich stanowisk stuzbowych .
Ponadto w budynku Urzgedu umieszcza si¢ tablice informacyjna o nazwach komorek
organizacyjnych (stanowisk pracy) i numerach zajmowanych przez nie pomieszczen biurowych.
4. Wojt moze wprowadzi¢ obowigzek noszenia  identyfikatorow osobistych Pracownikow,

z podanymi w nich nazwiskami i stanowiskami stuzbowymi Pracownikdow.

g
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§ 44

W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy Ustawy o pracownikach
samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy ustaw i aktow wykonawczych.

§ 45

1. Regulamin pracy wprowadzony zostaje na czas nieokreslony.
2. Zmian Regulaminu dokonuje si¢ w formie zarzadzenia Wojta, w takim samym trybie,
Jjaki obowiazuje przy jego wprowadzeniu.

§ 46

racodawcy)

Zataczniki:
1. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z Regulaminem;
2. Informacja o przepisach dot. rownego traktowania w zatrudnienit:

./(‘

3L Wz6r oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;;



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu

Imig¢ i nazwisko migjscowosé. data

Stanowisko

Oswiadczenie
Oswiadczam, ze zapoznatem/am si¢ z Zarzadzeniem nr 74/2021 Wojta Gminy

Niechlow z dnia 19 lipca 2021 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy

Niechlow.

podpis pracownika



Zalgcznik nr 2 do Regulaminu

(oznaczenie pracodawcy)

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajgcym z art. 94' k.p.. udostgpniam pracownikom
zatrudnionym w  Urzedzie Gminy Niechléw tekst przepisow dotyczacych rownoleglego

traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron

stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowigzuja.

Art. 117, Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkow; dotyczy to w szczegdlnosei rownego traktowania mezczyzn i kobiet

w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow

— postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru

dyskryminacyjnego.



Art. 187", § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania
I rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegéinosci bez wzgledu na
plec, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob.,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacii
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje
w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga

si¢ skfada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18", § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza sig¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku

przyczyn okreslonych w art. 18> § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,



— niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych
Z praca,

— pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

— stosowaniu srodkow. ktore réznicuja sytuacj¢ prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem Kkryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podeymowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkow wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18>, § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace
lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,

przyznawane pracownikom w formie pienig¢znej lub w innej formie niz pieniezna.



§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odr¢bnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

3d L : ;
Art. 187, Osoba. wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

3¢ ; : . . .
Art. 18" Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 29°. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkéw pracy
i placy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub
podobng pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci
wynagrodzenia za pracg 1 innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy
pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy

zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

Los)

2b) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepelosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym

wymiarze czasu pracy

Art. 94°. § 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.



§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej,
powodujgce lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zados$cuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace. ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pismie

z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.



Zalgcznik nr 3 do Regulaminu

Niechlow, dmia ..................

stanowisko

Wajt Gminy Niechlow

OSWIADCZENIE
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U.
z 2019 r. poz. 1282) o$wiadczam, ze prowadz¢ dzialalnos¢ gospodarcza w zakresie:

Niniejsze oswiadczenie sktadam $§wiadomy odpowiedzialnosci karnej za podanie nieprawdy
lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 kodeksu karnego.

(podpis Pracownika)



