WOJT GMINY

KETRZYN
woi. v sifisko-mazurskie ZARZADZENIE Nr 70/ 2018

Wéjta Gminy Ketrzyn
z dnia 06 sierpnia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn
Na podstawie: art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j.: Dz. U.z 2018
1., poz. 917 z pdzn. zm.) Wéjt Gminy Ketrzyn — zarzgdza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Pracownikow Urzgdu Gminy Ketrzyn stanowigcy
zalgeznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 2. Tres¢ Regulaminu podaje do wiadomosci pracownikéw w formie pisemnej i zobowigzuje
ich do zapoznania si¢ z trescig oraz Scistego przestrzegania jego zapisow.

§ 3. Traci moc poprzednio obowigzujacy Regulamin pracy.

§ 4. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety.
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wW O}T GMI NY Zat. Nr 1 do Zarzadzenia

KETREN Nr70 /2018
woj. warrnifisko-mazurskie Wojta Gminy Ketrzyn
z dnia 06 sierpnia 2018 r

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KETRZYN

Rozdzial 1
Postanowienia wstepne

§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z
dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy ( t.j. Dz. U. 22018 r., poz. 917 z p6zn. zm.)

2. Regulamin pracy jest aktem prawa zakladowego ustalajgcym organizacje i porzadek
pracy w Urzedzie Gminy Ketrzyn oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

3. Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko 1 rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.,

§2
1. Pracodawca zapoznaje z tredcig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomos¢ regulaminu
podpisujac stosowne oswiadczenie, ktdre zostaje dotgczone do jego akt osobowych.

§3

Przyjmuje sie, ze jesli w regulaminie jest mowa o:

— Pracodawcy- nalezy rozumie¢ przez to Urzad Gminy Ketrzyn reprezentowany
w sprawach pracowniczych przez Wdjta Gminy Ketrzyn,
— Pracowniku- nalezy rozumieé¢ osoby pozostajace z pracodawcg w stosunku pracy.

§ 4
W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nie uregulowanych szczegélowo niniejszym
Regulaminem zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu
pracy oraz innych ustaw 1 aktéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdzial II
Prawa i obowiazki pracodawcy

§5
1. Pracodaweca jest zobowigzany do:

1) zaznajomienia pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy przy
wykorzystaniu uzdolnien i kwalifikacji pracownikow,

3) ustalenia i przekazania pracownikowi zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku
pracy w formie pisemnej oraz do biezacej jego aktualizacji,

4) wskazania pracownikom miejsca pracy oraz dostarczenia koniecznych instrukeji,
materiatow 1 narze¢dzi pracy,



5) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

6) dopuszczenia do pracy jedynie pracownikow, ktérych stan zdrowia gwarantuje
bezpieczne wykonywanie powierzonej pracy,

7) terminowego i prawidiowego wyplacania wynagrodzenia,

8) ulatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

9) zaspokajania w miare posiadanych $rodkow potrzeb socjalnych pracownikow,

10) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw,

11) wydania pracownikowi niezwlocznie §wiadectwa pracy w zwiazku z rozwigzaniem
albo wygasnieciem stosunku pracy,

12) wplywanie na ksztaltowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogdlnie zasad wspdlzycia
spolecznego, szanowaé¢ godno$é osobista, dobra osobiste  pracownikow
i nie dopuszczaé do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach pracy,

13) udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczgcych réwnego traktowania,

14) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny,

15) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnodci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

16) przeciwdzialania mobbingowi,

17) rozliczania kosztéw podrozy stuzbowych oraz innych wydatkéw zwigzanych
z podrozag stluzbowa na zasadach okreslonych w przepisach powszechnie
obowigzujgcych.

18) informowania o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy, a pracownikéw zatrudnionych na czas okreslony oraz o wolnych miejscach

pracy.

2. Przepisy o réwnym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatgcznik nr 1 do regulaminu.

§6
Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:
1) korzystania z wynikdéw pracy wykonywanej przez pracownikow,
2) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania,
3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych z umowsg o
prace i przepisami prawa pracy.

§7

Pracodawca zobowigzany jest poinformowa¢ kazdego pracownika na pi$mie, nie p6Zniej niz
7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, o:

1) czestotliwosei wyptaty wynagrodzenia za prace,

2) systemie, rozkladzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktdérymi objety jest

pracownik,

3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest

pracownik,

4) dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.



Rozdzial IIT
Prawa i obowigzki pracownika

§8
1. Pracownik obowigzany jest:

1) wykonywa¢ prace sumiennie z zachowaniem nalezytej starannosci oraz stosowaé sie
do polecen przefozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
z przepisami prawa pracy lub umowa o prace,

2) wykorzystac czas pracy w pelni na prace zawodowg,

3) przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych dolozy¢ szczegdlnej starannosci, aby nie
narazi¢ pracodawcy na szkode 1 powstanie odpowiedzialnosci okreslone;
w przepisach Kodeksu cywilnego.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegdlnosei:

1) przestrzeganie prawa,

2) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

3) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku,

4) przestrzeganie przepisdw bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

5) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

6) przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych z zachowaniem szczegdlnej
starannosci podczas ich przetwarzania oraz zabezpieczenie danych osobowych przed
ich udostgpnieniem osobom nieupowaznionym,

7) przestrzeganie tajemnicy sluzbowej 1 panstwowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

8) dbanie o porzadek 1 czystos¢ na stanowisku pracy i zabezpieczenie
go po zakonczeniu pracy,

9) state podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zachowanie uprzejmosci, zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z petentami,

11) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposéb zgodny z prawem, optymalnie
wykorzystujac do tego dostepne $rodki pracy, wiedzg i doswiadczenie zawodowe,

12) zachowanie trzezwosci w pracy i na terenie zaktadu pracy,

13) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz tad i porzadek
W migjscu pracy,

14) niezwlocznego zawiadomienia przelozonego o zaistnieniu przeszkdéd w wykonywaniu
powierzonych zadan,

15) niezwlocznego zawiadomienia pracodawcy o wszelkich zmianach w zakresie danych
osobowych, miejsca zamieszkania oraz dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcego
nabycie lub utrate prawa do pobierania swiadczen z ubezpieczenia spolecznego.

3. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawié¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczna
nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do badan
profilaktycznych m.in. w oparciu o skierowanie wydane przez pracodawce
pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przediozy¢ niezwlocznie dokumenty niezbgedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

4) zapoznaé si¢ z regulaminem pracy i instrukcjami obowigzujgcymi na stanowisku
pracy,



5) odby¢ przeszkolenie w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

6) zaznajomic si¢ z zakresem czynnosci,

7) zapoznaé si¢ z oceng ryzyka zawodowego na stanowisku pracy, co potwierdza na
pi$mie.

§9

Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegodlnosci:

1.

1) zatrudnienie zgodne z rodzajem uzgodnionej pracy i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace,

3) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopdw,

4) jednakowe i rowne traktowanie przez Pracodawce z tytutu wypelniania jednakowych
obowigzkow,

5) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp.

§ 10
Stosunki pracy pracownikéw Urzedu ulegajg rozwigzaniu na zasadach i w terminach
przewidzianych w ustawie o pracownikach samorzgdowych 1 w kodeksie pracy.

2. W razie rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy pracownik zobowigzany jest

L.

2,

rozliczy¢ si¢ z pracodawcag z pobranych zaliczek i pozyczek, pobranych materiatow,
wyposazenia stanowiska pracy (w tym sprzetu komputerowego).

Rozdzial IV
Czas pracy

§11
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.

§12
Czas pracy pracownika nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe 1 przecietnie
40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.
Wobec kierowcOw moze mie¢ zastosowanie przerywany czas pracy, na zasadach
okreslonych w Kodeksie Pracy.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢
indywidualnie w umowach o prace.
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub stosownie
do swoich potrzeb, odstgpi¢ od ustalonego rozkladu czasu pracy wobec poszczegdlnych
pracownikéw albo ustali¢ dla nich indywidualny rozklad czasu pracy, przy zachowaniu
tygodniowe] normy pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczenia.
Dniem wolnym od pracy, wynikajagcym z zasady pigciodniowego tygodnia pracy jest
sobota. Pracg w soboty, wynikajacg z uzasadnionych przyczyn reguluje zarzadzenie
Wojta,
Harmonogram uwzgledniajacy dodatkowe dni wolne od pracy oraz szczegotowy rozktad
czasu pracy w danym roku kalendarzowym ustala pracodawca w formie odrebnego
zarzadzenia i podaje je do wiadomosci, co najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem roku.
Za pracg w dzien wolny od pracy wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ pracownikowi innego dnia wolnego od pracy do konca danego okresu
rozliczeniowego.



8. Pracownikom obowigzanym do $wiadczenia pracy, przez co najmniej 6 godzin w ciggu
doby przystuguje 20-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy.

9. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbednych odstepstw od
rozkladu czasu pracy okreslonego w ust. 4 wobec poszczegdlnych pracownikdw.,

10. Pracownikom, zatrudnionym na stanowiskach zwigzanych 2z obstugg monitoréw
ekranowych majg prawo do 5 minutowej przerwy w pracy po uptywie kazdej godziny
pracy przy monitorze.

§13

. Praca wykonywana w godzinach od 22.00 do 6.00 jest pracg w porze nocnej.

2. Za prace w niedziele oraz w swigto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godzing 6.00
w tym dniu, a 6.00 nastepnego dnia.

3. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z
obowigzujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

4. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedziele i
Swieta.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 1 pkt 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin w roku
kalendarzowym.

6. Za prac¢ w godzinach nadliczbowych na pisemny wniosek pracownika moze by¢ udzielony
czas wolny wg zasady "godzina za godzine".

7. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 5 odbywa sie do koica danego
okresu rozliczeniowego.

—_

§ 14

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na wniosek pracownicy moga by¢ udzielane tgcznie.

3. Z wnioskiem o udzielenie przerw na karmienie piersia wraz ze stosownym
zaswiadczeniem lekarskim, pracownica wystepuje co sze$é miesiecy w okresie karmienia
piersia.

Rozdzial V
Porzadek i organizacja pracy

§ 15

1. W celu zapewnienia kontroli obecnosci oraz punktualnego rozpoczynania pracy pracownik
ma obowigzek potwierdzenia przybycia do pracy przez podpisanie listy obecnosei oraz
zblizeniu karty identyfikacyjnej do czytnika rejestratora czasu pracy - RPC.

2. Lista obecnosci dla wszystkich pracownikéw Urzedu znajduje si¢ w Sekretariacie.

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslone]
w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczgcia pracy znajdowal sie na stanowisku
pracy.

4. Nieobecno$é¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana na liscie obecnosei i karcie
ewidencji czasu pracy.



5. Dowody usprawiedliwiajgce spdznienie pracownik przedstawia natychmiast.
6. Decyzje w sprawie uznania usprawiedliwienia nieobecnosci lub spdznienia podejmuje Wojt

1.

lub osoba przez niego upowazniona.

§ 16
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznodci okreslone przepisami prawa pracy, ktdre uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy 1 jej $wiadczenie.
O niemozliwoéci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik
powinien uprzedzi¢ pracodawce.
W razie niestawienia si¢ do pracy (poza przypadkami okreslonymi w ust. 1, pracownik
jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego
$rodka tgcznosci.

§ 17

Niedotrzymanie terminu jest usprawiedliwione jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne
okolicznodci nie moégt zawiadomié¢ pracodawcy o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu
przyczyny nalezy niezwtocznie zawiadomic pracodawce.

L.
2.
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§ 18
Pracownicy mogg opuszczaé stanowisko pracy wylacznie za zgodg przetozonego.
Wyjscia w czasie pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktory podaje sie¢ w prowadzonym w
sekretariacie rejestrze wyjs$¢ /stuzbowe-pozastuzbowe/ oraz ktére rejestruje si¢ poprzez
zblizenie karty identyfikacyjnej do czytnika rejestratora czasu pracy - RPC.

. Powrd6t do pracy nalezy bezzwlocznie odnotowaé w rejestrze wyjsé .

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne pracownik jest zobowigzany
odpracowaé. Czas odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stanowi pracy w
godzinach nadliczbowych.

. Za biezacg kontrole rozliczenia odpracowania czasu przeznaczonego na wyjscia prywatne

odpowiedzialne jest stanowisko ds. kadr, po uzyskaniu pisemnie potwierdzonej przez
bezposredniego przelozonego pracownika informacji o ilosci i terminie odpracowania
godzin, o ktérych mowa.

. Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podrdz shuzbowg nastepuje na

zasadach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

§19

. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mied

miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego
przetozonego.

. Pracodawca upowaznia pracownika do posiadania kluczy i otwierania pomieszczen Urzedu

przed rozpoczeciem pracy. Ewidencja upowaznionych osob znajduje sie w sekretariacie
Urzedu.

§ 20

. Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych

mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, urzadzen, sprzgtu, dokumentéw, pieczeci

oraz do uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegdlnosei do:

1) wiasciwego =zabezpieczenia dokumentéw zawierajagcych tajemnice: panstwowa,
stuzbowg oraz pieczeci,

2) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem
okien i otwordéw wentylacyjnych,



3) sprawdzenia czy wilaczone zostaly systemy komputerowe stosowane w zakladzie
pracy,

4) utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci, porzgdkowanie stanowisk
pracy, czyszczenie urzadzen i narzedzi rozpoczyna si¢ na krotko przed zakoficzeniem
pracy, zgodnie z poleceniami przetozonych.

2. Za wykonanie okreslonych w ust.1 obowigzkéw odpowiedzialni s3:

1) pracownicy na swoich stanowiskach pracy w stosunku do powierzonego mienia,
2) bezposredni przelozeni — w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podleglych
pracownikow,

§ 21

Pracownikom zabrania si¢:

(8]

1) spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych,

2) palenia tytoniu na terenie zaktadu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,

3) opuszczania w czasie pracy , bez zgody bezposredniego przetozonego miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przelozonego jakichkolwiek rzeczy nie
bedgcych wlasnoscig pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materiatéw pracodawcy niezgodnie z
przeznaczeniem - do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial VII
Urlopy i zwolnienia od pracy

§23
Pracownikom przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze 1 na zasadach okre$lonych w Kodeksie pracy.
Urlopy wypoczynkowe sa udzielane zgodnie z planem urlopéw.
Plan urlopow ustala Wojt w uzgodnieniu z zakladowymi organizacjami zwigzkowymi,
biorac pod uwage wnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z Kkoniecznosci
zapewnienia normalnego toku pracy.
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace
przed, w frakcie 1 po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody Wojta /lub
zgody osoby przez niego upowaznionej (na karcie urlopowej).
Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze byé
udzielony poza planem urlopow.
Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem z waznych przyczyn nalezy pracownikowi
udzieli¢ w terminach i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

§23

1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. W oparciu o przepisy szczegdlne udziela si¢ urlopu bezplatnego pracownikowi:

1) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2) dla umozliwienia wykonywania mandatu radnego, posta lub senatora,

3) podejmujgcemu nauk¢ w celu podniesienia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia
ogodlnego, bez skierowania Wojta,

3) skierowanemu do pracy za granicg — na okres skierowania,

4) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwigzkowej poza zaktadem pracy.



§ 24
W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolnié pracownika od pracy:
1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) lawnika w sadzie lub czltonka Kolegium ds. wykroczen,
b) czlonka komisji pojednawczej, obowigzku $wiadczen osobistych.
2) w celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzgdu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium ds. wykroczen, komisji
pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli- w zwigzku z prowadzonym
postgpowaniem kontrolnym,

c) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
- jesli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie wolnym od pracy,

d) oddanie krwi albo przeprowadzenie przez stacje krwiodawstwa badan lekarskich,

e) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej- jesli
pracownik jest cztonkiem OSP.

§25
1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wéjt lub bezposredni przetozony pracownika,
2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest praca w
godzinach nadliczbowych.

§ 26
Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednig opieka.

§ 27
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14 przystuguje w
ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzenia za prace

§ 28
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.,

§29
Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie ustalone na podstawie obowigzujgcych przepiséw
dotyczgcych zasad wynagradzania 1 wymagan kwalifikacyjnych  pracownikow
samorzgdowych , z uwzglednieniem obowigzujacego w Urzedzie Regulaminu wynagradzania
pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn.,



§30
Pracownikom przystuguje:
1) wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych,
2) wynagrodzenie za czas przerwy w pracy
3) wynagrodzenie za prace w niedziele i $wigta,
4) dodatkowe wynagrodzenie za pracg w porze nocnej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami.

§31
1. Wynagrodzenie pracownika za pelny, miesieczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§32
1. Wynagrodzenie platne jest co miesige ,,z dotu” w terminie do 28 dnia miesigca, za ktory
wynagrodzenie przystuguje, jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy wynagrodzenie
wyplaca sie w dniu poprzednim.
2. Pracownicy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych i rob6t publicznych otrzymuja
wynagrodzenie ,,z dotu”, w terminie do 10 dnia nastepnego miesigca.
3. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego
dokonywana jest:
1) do 28 dnia miesigca, za ktéry wynagrodzenie lub zasilek przystuguje — jesli pracownik
przedtozy niezbedne do wyliczenia dokumenty najp6zniej do 18 dnia tego miesigca,
2) do 28 dnia nastepnego miesigca —jesli dokumenty niezbedne do wyliczenia pracownik
zlozy po 18 dniu miesigca, za ktory przystuguje wynagrodzenie lub zasitek.
4. Wynagrodzenie 1 dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie p6zniej niz
w ciggu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.
5.Pracownicy otrzymujg odcinki listy plac, zawierajace wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§33

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej lub wspélmatzonka, w razie gdy nie moze on osobiscie odebraé
wynagrodzenia i nie zlozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia
do rgk wspétmatzonka lub osoby upowaznione;j.

2. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na jego rachunek
oszezgdnosciowo- rozliczeniowy. Kwota wynagrodzenia winna znaleZé sie na rachunku w
terminach okreslonych w § 32.

§ 34

1. Za przejawianie mnicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnie¢ i efektow pracy
mogg by¢ przyznane wyrdznienia i nagrody:

1) wyréznienie pisemne wigczane do akt osobowych pracownika,

2) nagroda pieni¢zna,

3) awans na wyzsze stanowisko.
2. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika,

Rozdzial IX
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 35
Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do S$cistego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.



§ 36
Pracodawca ponosi odpowiedzialnosé za stan bezpieczenistwa i higieny pracy w zaktadzie.
W szezegblnosci w zakresie BHP pracodaweca jest zobowigzany:

1. zapozna¢ pracownikOw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

przepisami o ochronie przeciwpozarowe;.
2. zagwarantowa¢ profilaktyczng ochrone zdrowia,
3. organizowa¢ prac¢ w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4. przed dopuszczeniem do pracy, pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne

badania lekarskie,

5. kierowa¢ pracownikéw mna kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie

z odrgbnymi przepisami,
6. organizowa¢ szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej,

§ 37

Pracodawca informuje pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca

poprzez zapoznanie z opracowaniem dotyczacym ryzyka zawodowego na stanowisku bhp.

§ 38

Przestrzeganie przepisow i zasad BHP jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.

W szczegdélnosei pracownik zobowiagzany jest:

1. przestrzegaé przepisy 1 zasady bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony

przeciwpozarowej,
2. bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu,

wykonywaé pracg zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenistwa i higieny pracy oraz

ochrony przeciwpozarowej,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
dba¢ o nalezyty stan urzadzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,
stosowa¢ srodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

N

wspolpracownikéw.

§39

zawiadamia¢ przelozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi

1. Pracownikom przydzielane s3 nieodplatnie $rodki ochrony indywidualne;j
zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow

wystepujgeych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem.

Rozdzial X
Odpowiedzialnosé porzadkowa i dyscyplinarna pracownika

§ 40
1. Naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest w szezegdlnosci:

1) wykonywanie w czasie pracy, prac wilasnych nie zwigzanych z przydzielonymi

pracownikowi zadaniami,

2) nieprzestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze

przepisoOw przeciwpozarowych,

3) uzywanie urzadzen, sprzgtu, narzedzi, oprogramowania i materialow do innych celéw
niz zwigzanych z wykonywaniem czynnosci stuzbowych, chyba ze odrebne przepisy

lub postanowienia zawartych z pracownikami uméw stanowig inaczej,

4) niewlasciwe zachowanie powodujace zaktdcenie spokoju i porzadku w miejscu pracy

oraz naruszanie zasad wspéizycia spolecznego,
5) prowadzenie na terenie miejsca pracy dziatalnosci polityczne;j,
6) spdznianie si¢ do pracy.



2. Do cigzkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
w szezegolnosel:

2
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1) stawianie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w
czasie pracy lub po pracy na terenie Urzedu,

2) stawianie si¢ do pracy pod wplywem innych podobnie dziatajgcych srodkow
odurzajacych,

3) narazanie Pracodawcy na straty w wyniku swiadomego i celowego dziatania, w tym
w szczegblnosei w wyniku nie przestrzegania obowigzujgcych przepisow,

4) wawnienie informacji objetych tajemnicg stuzbowa,

5) samowolne opuszczenie miejsca pracy,

6) niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia,

7) uchylanie si¢ lub odmowa wykonywania pracy powierzonej zgodnie z zawartg umowg
o prace, chyba Ze praca ta stanowi zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika lub
innych oséb,

8) odmowa wykonania przez pracownika polecenia przelozonego, dot. wykonania pracy,

9) zaklocanie porzgdku i spokoju w miejscu pracy,

10) nie zabezpieczenie dokumentéw, akt, pieczeci i stempli, jezeli pracownik ma
stworzone techniczne mozliwosci ich zabezpieczenia.

§ 41
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
bezpieczenstwa systemow teleinformatycznych, ochrony danych osobowych, przepiséw
bhp oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowacé:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez stosowac kare pieniezna.
Kary naktada Wojt lub inne osoby posiadajgce stosowne upowaznienie do wykonywania
czynnosci z zakresu prawa pracy.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosei rodzaj naruszenia
obowigzkdéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do
pracy.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshichaniu pracownika.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
O udzieleniu kary zawiadamia si¢ pracownika na pi$mie. Kopig¢ zawiadomienia sktada sig
do akt osobowych.
Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze, w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wajt, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem,
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Rozdzial XI
Odpowiedzialno$¢ pracownika za szkody wyrzadzone pracodawcy

§ 42

. Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkdéw

pracowniczych ze swej winy wyrzadzit szkode pracodawcy, ponosi odpowiedzialnosé
materialng wedlug zasad okreslonych w kodeksie pracy.

. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia sie,

odpowiada w pelnej wysokosci za szkodg powstalg w tym mieniu.

. Szczegdtowy zakres odpowiedzialnosci za powierzone pracownikowi mienie regulujg

przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial X
Ochrona pracy kobiet

§ 43

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach

zawierajacych wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

Ustala si¢ wykaz prac, przy ktoérych nie mozna zatrudniaé kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych piersig, stanowiacy zatacznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej, a takze bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza
state miejsce pracy.
Rozdzial XI
Przepisy koncowe

§ 44

1. Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg:

1) Wojt
2) Sekretarz

2. Kontrolg przestrzegania regulaminu sprawuje osoba prowadzgca sprawy kadrowe.
3. Kazdy pracownik ma prawo, osobom wymienionym w pkt 1) i 2) ztozy¢ zawiadomienie o

w2

naruszeniu regulaminu.

§ 45
Wszelkich informacji o Urzedzie, wychodzacych na zewnatrz, udziela Woéjt lub
upowaznieni przez niego pracownicy.
W sprawach pracowniczych, jak rowniez ustawowych informacji mogg udzielaé takze
zwiazki zawodowe.

. Bez zgody Wojta nie mogg by¢ udostepniane komukolwiek dokumenty i ich kopie

zawierajgce tajemnice gospodarcze, stuzbowe 1 inne okre$lone w przepisach prawa, w
tym zwigzane z ochrong dobr osobistych.

Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow prawnych do kontroli dziatalnosci
Urzedu sg dopuszezane do czynnosei kontrolnych po uprzednim zawiadomieniu Wéjta o
kontroli 1 sprawdzeniu dokumentéw uprawniajgcych do kontroli. Udostepnieniu
kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne do przeprowadzenia kontroli.

§ 46

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem stosuje sie odpowiednio przepisy:



1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzgdowych (t.j.: Dz.U. z 2018 r.,

poz. 1260 z pézn. zm.),
2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( t.j.: Dz.U. z 2018 r., poz. 917 z pézn.

zm.)
§ 47

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci

1s
pracownikow, w sposéb zwyczajowo przyjety.
2. Wszelkie zmiany Regulaminu nastepujg w formie pisemnej w trybie obowigzujgcym dla

jego ustalenia.
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Zal. Nr. 1
do Regulaminu pracy

Informacja dla pracownikéw Urzedu Gminy Ketrzyn

zawierajgca obowigzujace normy prawne dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu.

Artykul
Kodeksu

pracy

Tre§é normy

Art. 9§ 4

Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajgcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowigzuja

2

Art. 11°

Pracownicy maja rowne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11°

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia Iub posrednia, w
szczegblnodci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu
pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3

Postanowienia umoéw o prace i innych aktow, na podstawie ktérych powstaje
stosunek pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg
niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa
pracy, a w razie braku takich przepisdOw — postanowienia te nalezy zastgpic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 187

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne 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 byl jest lub moglby byé traktowany w
poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania
wystepuja lub moglyby wystapié¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba Zze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byc
osiagniety, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci




pracownika 1 stworzenie wobec niego =zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwtaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (inolestowanie seksualne).

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

Art. 18

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2-4, uwaza si¢ rdznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okre§lonych w art. 18" § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosei:
1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

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

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

— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania,
proporcjonalne do osiggnigcia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art, 18** §
1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow
bez powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art, 18>
§ 1;

3) stosowaniu srodkow, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku
przyczyn okre$lonych w art, 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys$é takich
pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez
koscioly 1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktoérych etyka opiera sie
na religii, wyznaniu lub swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na
religie, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnodci przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zroéznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to
réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
etyki kosciota, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktdrych etyka
opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 18°°

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace
lub za prace o jednakowej wartosci.




§ 2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w inngj
formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw  poréwnywalnych kwalifikacji  zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i
doswiadezeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18

Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w
zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisdw.

Art. 18

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytulu
naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaéd
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszeza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce] wypowiedzenie przez pracodawce stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

i

Art, 29°

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w
niepetnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow
pracy i ptacy w sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikdw wykonujgcych
taka samg lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem
jednak proporcjonalno$ci wynagrodzenia za prace i innych Swiadczen zwigzanych z
pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art, 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegoblnosci:

-przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu
na pteé, wiek, niepelnosprawno$¢, rase, religie, narodowosc, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ 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. 947

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i
diugotrwalym ne¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspotpracownikdw.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotal rozstré] zdrowia, moze
dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia
pienieznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej
niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisdw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno
nastgpi¢ na pisSmie z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2,
uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.




Zal. Nr 2
do Regulaminu pracy

WYKAZ

prac szczegoélnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

Na podstawie art. 176 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy oraz
Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersig ustala si¢ nastepujgce prace jako szczegdlnie ucigzliwe,
niebezpieczne lub szkodliwe dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig
obowigzujgce w Urzedzie Gminy Ketrzyn:

§1
Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem
ciezaréw:
1. Dla kobiet w cigzy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang
roboczg, a przy pracy dorywcezej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg¢) — 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,
b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w
pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest
niezbedne uzycie sily przekraczajacej:
a) 30 N — przy pchaniu,

b) 25 N — przy ciggnigciu;

5) przewozenie ladunkéw na woédzku jednokotowym (taczce) 1 wdzku wielokotowym
poruszanym recznie;

6) prace w pozycji wymuszonej;

7) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym
czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktdérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa,

8) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spgdzony przy obstudze monitora ekranowego nie
moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ co
najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200 kJ na zmiang
robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;



3) r¢czne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokosé ponad 4
m lub na odlegltos$¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gére — po nierdwne] powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m -
przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

5) rgczne przenoszenie pod goére — po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$é¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajgcej:

a) 4 kg — przy pracy stalej,
b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

6) obureczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczgtkowania ich ruchu jest
niezbg¢dne uzycie sily przekraczajgcej:

a) 60 N — przy pchaniu,
b) 50 N — przy ciaggnigciu;

7) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5%
lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

c) 90 kg — przy przewozeniu na woézku 3- 1 wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni rownej, twardej i gladkie;.
W przypadku przewozenia tadunkdow po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzone] masa
tadunku tgcznie z masa urzadzenia transportowego nie moze przekraczaé 60% podanych
wartosci;

§2
Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i1 zmiennym - dla kobiet w cigzy lub karmigcych
piersig:

1) prace wykonywane w mikroklimacie gorgcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczacq tych prac,
jest wiekszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczacg tych prac,
jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegblnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powictrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwosci stosowania co najmniej 15-minutowej
adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

§3
Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi i psychicznymi - dla kobiet w cigzy Iub
karmigcych piersia:
- praca na wysokosci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi stalymi
podwyzszeniami, posiadajacymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez
potrzeby stosowania §rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i
schodzenie po drabinach i klamrach.



§4

Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§5
Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

§6
Pracownika opiekujgcego sig dzieckiem do ukoriczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez
jego zgody =zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.



