27 sierpnia 1997r. o rehabilitacji zawodowe; i spotecznej oraz zatrudnieniu 0s6b
niepetnosprawnych (Dz.U. z 1997r. Nr 123, poz. 776 z pézniejszymi zm.),

2/ w zakresie nieuregulowanym w wymienionych ustawach obowigzuja przepisy
Kodeksu pracy.

2. Czas pracy pracownikow nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i 40 godzin
w pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym, za
wyjatkiem os6b niepetnosprawnych zaliczonych do znacznego i umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci, ktérych czas pracy nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35
godzin tygodniowo.

3. W Urzedzie Gminy obowigzuja nastepujgce godziny rozpoczynania
| konczenia pracy: poniedziatek, éroda, czwartek, pigtek — od godz. 7,15 do 15,15
natomiast wtorek 8,00 do 16,00.

4. Czas pracy pracownika zatrudnionego do obstugi gminnego wysypiska
nieczystosci statych : poniedziatek, wtorek, czwartek, piatek, sobota od godz. 8,00 do
16,00.

5. Czas pracy dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi i
pomocniczych ustala pracodawca indywidualnie dla kazdego pracownika.

6. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego dla ktorego sobota bedzie dniem pracy,
pieciodniowy tydzien pracy rozpoczyna sig od wtorku a konczy w sobote.

7. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepetnym wymiarze ustalajg
indywidualne umowy o prace.

8. W indywidualnych sprawach dotyczacych zmiany godzin rozpoczynania
| konczenia pracy decyzje podejmuje kierownik jednostki, na wniosek pracownika.

9. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje 15
minutowa przerwa w pracy, wliczona do czasu pracy.

§ 32. Ewidencje czasu pracy kazdego pracownika prowadzi stanowisko do
spraw organizacji i informaciji.

§ 33. 1.Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownik samorzgdowy moze
by¢ zatrudniony poza normalnymi godzinami, w wyjatkowych przypadkach takze w nocy
oraz niedziele i Swieta.

2. Przepis ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych sie
dzieémi w wieku do osmiu lat oraz innych przypadkow, okreslonych w odrebnych
przepisach.

§ 34. 1.Bez wyjatku w kazdy dzien roboczy czynny jest Sekretariat Urzedu.

2. Nie prowadzi sie bezposredniej obstugi interesantow na merytorycznych
stanowiskach pracy w $rody za wyjatkiem spraw nagtych, np. zgtaszania zgonu oraz
spraw wymagajacych natychmiastowego podjecia dziatania.

IX. Wyptata wynagrodzenia

§ 35. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w
umowie o prace.

§ 36. Szczegotowe zasady wynagradzania, przyznawania dodatkow, premii i
nagrod okreslajq przepisy:
1) ustawy z dnia 22 marca 1990 r. o pracownikach samorzgdowych ( Dz. U. z
2001 r. Nr 141, poz. 1593 ze zm.),
2) ustawy z dnia 16 wrzesnia 1982r. o dodatkowym wynagrodzeniu dla pracownikow



jednostek sfery budzetowe; (Dz.U. z 1997r. Nr 160, poz.1080 z podzn. zm.),

3) rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow
samorzadowych zatrudnionych w urzedach gmin, starostwach powiatowych |
urzedach marszatkowskich,

4) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 1998r. Nr 21, poz. 94
ze zm.),

5) ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002r. o minimalnym wynagrodzeniu za prace (Dz.U.
7 2002r. Nr 200, poz. 1679 z pozn. zm.),

6) Regulaminu w sprawie zasad premiowania pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi,

7) Regulaminu w sprawie przyznawania nagrod dla pracownikow Urzedu Gminy.

§ 37.1. Wynagrodzenie za prace ptatne jest raz w miesigcu z dotu, najpoznie]

26-go dnia kazdego miesiaca, za ktory przystuguje, z zastrzezeniem ust. 2

2. Wynagrodzenie za prace pracownikéw na stanowiskach
pomochniczych i robotniczych zatrudnionych w ramach robot publicznych ptatne jest raz
w miesigcu w terminie do 10 dnia miesiaca nastepujgcego po miesigcu, za ktory
wynagrodzenie przystuguje.

3. Pracodawca na zadanie pracownika jest obowiazany kazdorazowo po
wyptacie wynagrodzenia udostepni¢ pracownikowi do wgladu dokumenty. na ktorych
podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

§ 38. Wynagrodzenie przekazywane jest na wskazane przez pracownika konto
bankowe, po uprzednim ziozeniu przez pracownika odpowiedniego pisemnego
oswiadczenia w tej sprawie.

§ 39. Z wynagrodzenia za prace — po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie
spoteczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od 0sob fizycznych podlegaja
potrgceniu naleznosci:

1/ okreslone w art. 87 Kodeksu pracy,

2) inne naleznosci, niz wymienione w art. 87 Kodeksu pracy, na ktorych
potracenie pracownik wyrazit zgode na pismie do wysokosci okreslonej w art. 87' § 1
i 2 Kodeksu pracy.

X. Przepisy bezpieczenstwa , higieny pracy i ochrona przeciwpozarowa

§ 40. 1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$c¢ za stan bhp w zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie | zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych | higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowigzany:

1/ organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2/ zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen,

3/ zapewni¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4/ zapewni¢ wykonanie zalecen inspektora pracy.



3. Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani znac, W
zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowiazkach, przepisy 0
ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bhp.

§ 41. Przestrzeganie przepisow | zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:
1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz
poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym.
2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowac sie
do wydawanych w tym zakresie polecen | wskazdéwek przetozonych,
3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu

pracy,
4) stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich

przeznaczeniem,

5) poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomic przetozonego 0 zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a
takze inne osoby znajdujace sig¢ W rejonie zagrozenia O grozacym
niebezpieczenstwie,

7) wspotdziata¢ z pracodawcy | przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bhp.

§ 42.1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,

o ktorym mowa w ust.1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia,
zawiadamiajac o tym niezwtocznie przetozonego.

3. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z
miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik
zachowuje prawo do wynagrodzenia.

4. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przetozonego,
powstrzymac sig od wykonywania pracy wymagajacej szczegolnej sprawnosci
psychofizycznej, w przypadku gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego
wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych 0sob.

§ 43.1. Szkolenia okresowe pracownikbw zatrudnionych na stanowiskach,
na ktorych wystepuja szczegolnie duze zagrozenia dla zdrowia oraz zagrozenia
wypadkowe, przeprowadza si¢ raz do roku.

2 Szkolenia okresowe dla pozostatych pracownikow przeprowadza si¢
zgodnie z powszechnie obowiazujacymi przepisami.

§ 44. Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sa zgodnie z
powszechnie obowiazujacymi przepisami na koszt pracodawcy.

§ 45.1.Pracownik nie moze byC dopuszczony do pracy bez srodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na
danym stanowisku pracy.



2. Zasady przydziatu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow ochrony
indywidualnej okresla regulamin przydziatu nadany przez Wajta Gminy.

§ 46. Kobiety nie moga by¢ zatrudniane przy pracach szczegolnie uciazliwych |
szkodliwych dla zdrowia, ujetych w wykazie, stanowigcym zatgcznik do rozporzadzenia
Rady Ministrow z dnia 10 wrzeénia 1996 r. w sprawie wykazu szczegodlnie uciazliwych
lub szkodliwych dla zdrowia kobiet /Dz. U. Nr 114, poz. 545/,

Xl. Ochrona pracy kobiet

§ 47. Kobiety w cigzy moga pracowac przy obstudze monitoréw ekranowych tylko
za pisemna zgoda lekarza.

§ 48. Ochrone pracy kobiet regulujg przepisy dziatu 6smego Kodeksu pracy.

Xll. Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn.

§ 49. 1.Kobiety i mezczyzni powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2.Roéwne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza nie dyskryminowanie w
jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio, ze wzglgdu na ptec.

3.Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow jednej pici, jezeli nie moga one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi
wzgledami niz ptec.

§ 50.1. Za naruszenie zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sig
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na ptec, ktorego
skutkiem jest w szczegodlnosci:

1) odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen
zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie innymi wzgledami.

2. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa
pracodawcy nawigzania stosunku pracy uzasadniona potrzeba $wiadczenia okreslone;
pracy — ze wzgledu na jej rodzaj lub warunki wykonywania — wytacznie przez
pracownikow jednej pici.

3. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie
srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownikow ze wzgledu na ochrone
macierzynstwa. Nie stanowig takze naruszania tej zasady dziatania podejmowane przez
okreslony czas zmierzajace do wyréwnania szans pracownikow obu ptci poprzez
zmniejszenie na korzy$c¢ pracownikow jednej pici, rozmiaru faktycznych nierownosci, w
zakresie okreslonym w § 49 ust.1.

§ 51.1. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego
wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o jednakowej wartosci.
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2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $Swiadczenia
zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej i w innej formie niz
pieniezna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym. a
takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 52. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
kobiet i mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaline
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw i nie wyzszej niz
szesciokrotnosc¢ tego wynagrodzenia.

§ 53. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu
naruszenia przez pracodawce zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

Xlll. Zatatwianie spraw indywidualnych

§ 54. Pracownicy przyjmujg interesantow przez czas urzedowania za wyjatkiem
srody.

§ 55.1. Obstuga interesantow powinna by¢ rzeczowa, sprawna , uprzejma
I uwzglednia¢ zasady wspoétzycia spotecznego.

2. Jezeli sprawa wymaga uzupetnienia dodatkowym dokumentem bedacym w
Urzedzie ale na innym stanowisku pracy, to czynnosci te wykonuje pracownik.
Pracownik odpowiedzialny jest rowniez za potwierdzenie otrzymania dokumentu.

3. Jezeli pracownik nie moze zatatwic interesanta ze wzgledow proceduralnych
jest zobowigzany do poinformowania o tym fakcie bezposredniego przetozonego.

§ 56. Odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe zatatwianie spraw
interesantow ponoszg kierownicy referatow i samodzielne stanowiska pracy zgodnie z
ustalonymi zakresami obowigzkow.

§ 57. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskow w wyznaczonym
przez siebie dniu tygodnia i w okreslonych godzinach.

XIV. Przepisy koncowe

§ 58. Pracownik nie ma prawa wynosi¢ poza siedzibe Urzedu Gminy
dokumentow i przedmiotow stanowigcych wtasnosc gminy.

§ 59. Pracownik, z ktérym rozwiazuje sie stosunek pracy ma obowigzek
protokolarnego przekazania stanowiska i rozliczenia si¢ ze swoich zobowigzan wobec
Urzedu Gminy, a w szczegolnosci z dokumentow i przedmiotow, ktére pobrat w zwigzku
z wykonywang praca.



§ 60.1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze by¢ zniesiony lub uzupetniony w trybie przewidzianym przez
przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 61. Wojt przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow kazdego dnia w
godzinach pracy. :

§ 62. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy nieuregulowanych
szczegotowo niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przede wszystkim przepisy
ustawy o pracownikach samorzadowych a nastepnie Kodeksu pracy oraz inne przepisy
wynikajace z regulacji innych ustaw i aktow wykonawczych wydanych na ich podstawie.

§ 63. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikow z mocg od 1 kwietnia 2008 r.

§ 64 Z chwi'lq wejscia w zycie niniejszego Regulaminu traci moc Regulamin
pracy z dnia 21.04.1997 roku ze zmianami.
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