ZARZADZENIE Nr 42/2019

Burmistrza Miasta i Gminy Wegliniec
z dnia 04.04.2019 r.

W sprawie zmiany Zarzadzenie nr 140/2016 z dnia 30.12.2016 roku w sprawie Regulaminu
Organizacyjnego Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu.

Na podstawie art. 33 ust. 2, ustawy z dnia 8 marca 1990 r. Samorzadzie gminnym ( Dz. U. z
2019r. poz. 506. ) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1.

W Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu stanowigcym zatacznik
do Zarzadzenia nr 140/2016 z dnia 30.12.2016r. zmienia si¢ w catodci Zatacznik numer 1 do
Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Weglificu i otrzymuj¢ on brzmienie
Jak zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
Zobowigzuje Sekretarza Gminy i Miasta do wdrozenie Regulaminu Organizacyjnego Urzgdu
Gminy i Miasta w Weglificu poprzez :

1. Dostosowanie struktury organizacyjnej Urzedu,
2. Dostosowanie wewnetrznych aktow prawnych do wymogéw nowego regulaminu.

§3.

Wykonanie Zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy i Miasta Wegliniec.

§4.

1. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Podanie do wiadomosci nastepuje poprzez zamieszczenie jego tresci na stronie BIP w
katalogu zarzadzen Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec.
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REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY I MIASTA W WEGLINCU

I Postanowienia ogélne:

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

i obowiazki pracodawcy i pracownikéw.

§2

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec,

b) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona u pracodawcy w ramach
stosunku pracy,

c) zakladzie pracy- wydzielong cze$¢ z mienia pracodawcy, w ktdrej odbywa sie

proces pracy, a obejmujgcg Urzad Gminy i Miasta w Weglincu,

d) przepisy prawa pracy- przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktow
wykonawezych, okreslajace prawa i obowiazki pracownikow i pracodawcow, a
takze postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw i statutéw okreslajacych prawa i obowigzki

stron stosunkow pracy.

§3
Pracodawca zapoznaje z tredcia regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika

przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ regulaminu

stosownym oswiadczeniem zlozonym w formie pisemne;.

§4
W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych

szczegblowo niniejszym regulaminem, zastosowanie majg przepisy Kodeksu pracy oraz

innych ustaw i aktow wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§5
1. Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikéw

zatrudnionych w Urzedzie Gminy i Miasta w Weglincu.

2. Nadzor nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:



II

a. Pracodawca,

b. Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec,
Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec,

d. Kierownicy Wydzialow i Referatow.

Podstawowe obowigzki stron stosunku pracy.

§6

Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, pracownik powinien:

1

otrzyma¢ pisemng umowg o prace okreslajgcg rodzaj umowy o prace, rodzaj pracy,
miejsce jej wykonywania oraz termin rozpoczecia pracy 1 przystugujgce pracownikowi
wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), a takze zakres obowigzkéw na danym
stanowisku,

zosta¢ skierowany na badania lekarskie do lekarza medycyny pracy i tym samym posiadaé
( uzyskac¢ od lekarza medycyny pracy) aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajgce brak
przeciwwskazaf do pracy na danym stanowisku pracy,

odby¢ szkolenie z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej,

zapozna¢ si¢ z regulaminem pracy, regulaminem wynagradzania i instrukcjami
obowigzujacymi na danym stanowisku pracy, a o$wiadczenie pracownika o zapoznaniu
si¢ z ich trescia, zaopatrzone w podpis pracownika i datg, nalezy dotaczy¢ do jego akt

osobowych,

§7

1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci :

a)

b)

©)

d)

e)

zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkdw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

organizowa¢ pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne
szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

terminowo i prawidtowo wyplacaé wynagrodzenia za prace,



f) ulatwia¢ pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

g) zaspokaja¢ w miarg posiadanych $rodkéw socjalnych potrzeb pracownikéw,

h) stosowa¢ obiektywne i sprawiedliwe kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikow ich

pracy,

1) prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

J)  wplywac na ksztattowanie w urzedzie zasad wspolzycia spolecznego.

k) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca

oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami.

2. Pracodawca ma obowigzek poinformowaé pracownika na pismie, nie poOzniej niz w ciagu 7

dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu

pracy, czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz

dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace itp.

D

2)

§8
Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych:
imie¢ ( imiona) i nazwisko,
imiona rodzicow,
datg urodzenia,
miejsce zamieszkania ( adres do korespondenciji),
wyksztalcenie,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Pracodawca ma prawo zgda¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych
osobowych, o ktérych mowa w ust.1, takze:
innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia
dzieci pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na
korzystanie przez pracownika ze szczeglnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy,
numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci ( RCI PESEL).
Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia
osoby, ktérej one dotycza. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych

osobowych o0séb, o ktérych mowa wust. 112



4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 11 2,
jezeli obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.
5. W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa

w tych przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§9

1. Pracownik obowigzany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz stosowaé si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie S3 one sprzeczne z przepisami prawa
pracy lub umowy o prace.

2. Podstawowym obowigzkiem Pracownika jest w szczegdlnoscei:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przetozonego, samowolnego
zastgpowania innego pracownika w pracy),

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych ( w tym niepalenia tytoniu w czasie pracy w miejscach
niedozwolonych, niezwloczne informowanie przelozonego o zauwazanych
zagrozeniach zycia lub zdrowia ludzkiego i zaistniatych wypadkach przy pracy),

4) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

6) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspélzycia spotecznego.
§10

1.Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé, wick, niepetnosprawnos¢,
rasg, religig, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, 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 sposéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1, chyba ze Pracodawca udowodni,
ze kierowal si¢ obiektywnymi powodami.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogtby byé traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.



4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowane kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja dysproporcje
w  zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na Jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w ust.1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

5.Przejawem dyskryminacji w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci 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, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg

si¢ skladac¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne).
§ 11

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza
si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 10, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu $wiadczen zawigzanych z praca.
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajacego na:

1) niezatrudnieniu pracownika z Jednej lub kilku przyczyn okreslonych § 10 ust.1, jezeli jest
to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

3) stosowania srodkéw, ktére roznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosé¢ pracownika.

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownik6w, zasad wynagradzania



i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych-
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyroéwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §
10 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 12

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace

o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,

bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zZwigzane z pracg, przyznane

pracownikom w formie pienigznej lub w formie innej niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow

porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi

odrgbnymi przepisami lub praktyks i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
§13

1. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma

prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,

ustalone na podstawie odr¢bnych przepisow.

2.Skorzystanie przez pracownika z uprawnieti przystugujacych z tytulu naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

IV Czas pracy
§ 14

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest obowigzany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé
go w pelni na wykonywanie swoich obowiazkow pracowniczych.

3. Pracownik jest obowiazany stawi¢ sie¢ w urzedzie w takim czasie, aby o godzinie
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rozpoczecia pracy byt gotéw do wykonywania swoich obowigzkow.
. Przybycie do pracy pracownicy sg obowigzani potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci
znajdujacej si¢ w Biurze Obstugi Interesanta lub w Sekretariacie urzedu, o czym

poinformowany zostaje w informacji dla pracownika
§ 15

. Pracodawca moze stosowaé staly lub réwnowazny (ruchomy) system czasu pracy
W 3- miesigcznym okresie rozliczeniowym.

W stalym systemie czasu pracy czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe
i przecigtnie 40 godzin tygodniowo w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.

W réwnowaznym systemie czasu pracy czas pracy nie moze przekraczaé 12 godzin na

dobg i przecietnie 40 godzin tygodniowo w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikéw objetych rownowaznym systemem czasu pracy przedstawia sie
nastepujaco:
a. w poniedzialek od godz. 7°° do godz. 16°°.

b. od wtorku do czwartku od godz. 7°° do godz. 15°°,

¢. W pigtek od godz. 7°° do godz. 14°°,
Sprzgtaczka zatrudniona w ramach statego systemu czasu pracy w systemie
jednozmianowym rozpoczyna i koficzy prace w nizej ustalonych godzinach:
- poniedzialek — pigtek od godz. 11°° do godz. 19°°,
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika pracodawca.

Dopuszcza si¢ stosowanie w uzasadnionych przypadkach zadaniowego czasu pracy.

§ 16

Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca moze

wyrazi¢ zgod¢ na inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy, jezeli nie zakléci to

normalnego funkcjonowania urzedu.

1;

§17

Pracownicy uprawnieni sa do korzystania z 15-minutowej Przerwy w pracy na spozycie

positku.



2. Przerwa, o ktorej mowa w ust. 1 nie moze zakldcaé normalnego toku pracy. Czas
rozpoczegeia i zakoficzenia przerwy ustala podleglym pracownikom przetozony- kierownik
Wydzialu lub Referatu, a dla samodzielnego stanowiska Sekretarz Gminy i Miasta.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmujagcego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik

ma prawo do przerwy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
§18

1. Pora nocna obejmuje czas od godziny 22% do godziny 6°°.

2. W porze nocnej nie wolno zatrudnié kobiet w cigzy oraz bez ich zgody kobiet
opiekujacych sie dzieémi do lat 8-miu lub pracownik6w, ktérzy cheg z tego prawa
skorzysta¢ zamiast matki oraz nie wolno delegowa¢ ich poza stale miejsce pracy.

3. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona tylko na wyrazne polecenie pracodawcy.

- Za pracg w godzinach nocnych przyshuguje dodatek za kazdg godzing pracy w porze

nocnej w  wysokosci 20%  stawki godzinowej wynikajacej z minimalnego

wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych przepisow.

§ 19

1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy lub
w dniach wolnych od pracy moze nastapié tylko w uzasadnionych pisemnych wypadkach,
po uzyskaniu akceptacji przetozonego i uzyskaniu zgody pracodawcy, badz Sekretarza.

2. Od wymogéw okreslonych w ust. | w ramach wykonywania obowigzkéw shuzbowych
zwalnia si¢ nastepujgce osoby:

a. Zastgpcg Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec,
b. Sekretarza Gminy i Miasta Wegliniec,

c. Kierownika USC,

d. Zastgpce Kierownika USC.

e. Skarbnik Gminy i Miasta Wegliniec

3. Osoby, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 maja obowigzek wpisania swojej obecnosci w
urzgdzie po godzinach pracy do zeszytu godzin nadliczbowych znajdujacego sie w

Sekretariacie.



4.

10.

11.

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy wynikajgce
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Pracownikowi, kt6ry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od
pracy, przystuguje mu w zamian dzieri wolny od pracy w innym terminie- w ciggu okresu
rozliczeniowego ( 3 miesiecy).

Podstawg do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych jest pisemne polecenie
kierownika komorki organizacyjnej. Zasada ta nie dotyczy pracy wykonywanej przez
pracownika w godzinach nadliczbowych w razie koniecznodci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska
albo usunigcia awarii. Wzor polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
stanowi zafgeznik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

Wydajac polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kierownik komérki organizacyjnej
obowigzany jest kierowaé si¢ zasadami wspolzycia spotecznego oraz uwzgledniaé
obowigzujace przepisy dotyczace czasu pracy i zakazu zatrudniania niektérych grup
pracownikéw w godzinach nadliczbowych.

Jeden egzemplarz polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych wraz
z potwierdzeniem ilosci przepracowanych godzin jest przekazywany pracownikowi
ds. kadr, ktéry prowadzi zbiorcza ewidencje czasu pracy.

Kierownik komoérki organizacyjnej uzgadnia z pracownikiem rodzaj przewidzianej
obowigzujgcymi przepisami rekompensaty za prace wykonana w godzinach
nadliczbowych, oraz - w przypadku wyboru przez pracownika rekompensaty w postaci
czasu wolnego- termin odbioru czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych,
ktéry powinien by¢ wykorzystany w 3- miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym lub w
okresie bezpoSrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

W uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika kierownik komorki
organizacyjnegj] moze odstagpi¢ od wymogu 3-miesiecznego rozliczenia godzin
nadliczbowych.

W przypadku odbioru czasu wolnego, pracownik przedklada kierownikowi komérki

organizacyjnej wniosek o udzielenie czasu wolnego.

§ 20



Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy odrebnie dla kazdego pracownika.

V. Porzadek pracy
§ 21

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzenia swojej
obecnosci na liscie obecnosci.

2. W przypadku niepodpisania listy obecnosei przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.

3. Podpisanie listy za dzien ubiegly lub na dzien nastgpny, jak réwniez za innego
pracownika jest niedopuszczalne i stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

4. W razie spdznienia pracownik sklada ustne usprawiedliwienie bezposrednim
przetozonym. Trzykrotne spéznienie w miesigcu pracownik zobowigzany jest wyjasnié

pisemnie.
§ 22
O celu opuszczenia stanowiska pracy winien by¢ poinformowany wspotpracownik  lub

bezposredni przelozony.
§23

1. Kazdorazowe wyjscie w czasie pracy poza zakiad pracy moze nastapié jedynie za
zgoda 0s6b wymienionych w § 5 ust.2a-c.

2. Wszelkie wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sa
odpowiednio w Rejestrach wyjs¢ stuzbowych lub prywatnych znajdujacych sig
Sekretariacie Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu.

3. W przypadku wyjsé sluzbowych pracownik dodatkowo obowigzany jest do wpisu
miejsca i celu wyjscia.

4. Niewpisanie powrotu w Rejestrze wyj$¢ traktowane bedzie jako przebywanie
pracownika poza miejscem pracy do korca dnia roboczego.

5. Zwolnienia na wyjscia prywatne , maja wylacznie charakter uznaniowy i zalezg
wylacznie od woli pracodawcy na ktére zgody udzielaja osoby wymienione w § 5

ust.2a-c.,

§ 24
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10.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych
spraw rodzinnych lub osobistych, jezeli nie moga by¢ one zatatwione w czasie wolnym od
pracy. Warunkiem tego zwolnienia jest umotywowany pisemny wniosek pracownika i
zgoda bezposredniego przetozonego.

Whniosek, o ktérym mowa w ust.1 stanowi zalgcznik nr 2 do niniejszego regulaminu i
nalezy go z akceptacja przelozonego zlozyé w Sekretariacie najpézniej w dniu zwolnienia
od pracy na czas zalatwienia swoich spraw.

Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. |, winien by¢ odnotowany w ewidencji
wyj$¢ prywatnych, ktora znajduje sie w Sekretariacie Urzedu.

Wyjscie prywatne wezesniej zaplanowane nie powinno by¢ dluzsze niz 4 godziny w
ciggu dnia. W przeciwnym razie pracownik winien skorzysta¢t z urlopu
wypoczynkowego.

Pracownik opuszczajac miejsce pracy zobowiazany jest poinformowaé najblizszych
wspotpracownikow o:

a) Miejscu i czasie swojego pobytu — w przypadku wyjs¢ stuzbowych,

b) Czasie —w przypadku wyj$é prywatnych.

W przypadku, gdy pracownik zajmuje pomieszczenie sam, obowiazany jest na
drzwiach pokoju umiesci¢ informacje o okresie nicobecnosci i pelnionym
zast¢pstwie.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. | pracownikowi przystuguje

wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania za zwolnienie od
pracy nie jest praca w godzinach nadliczbowych.

Odpracowanie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych winno nastgpié
za zgodg pracodawcy na podstawie wniosku, ktéry stanowi zatgeznik nr 2 do niniejszego
regulaminu.

Rozliczenia czasu wyj$¢ prywatnych z czasem odpracowania w odniesieniu do
miesigcznego czasu pracy, na koniec okresu rozliczeniowego dokonuje pracownik
ds. kadr.

Wyjscia prywatne i odpracowania winny sie bilansowaé na koniec 3 miesi¢cznego okresu
rozliczeniowego.

Ze wzglgdu na rozliczenie wynagrodzenia zaleca sie, aby odpracowywanie miato miejsce
bezposrednio po udzielonym zwolnieniu, najlepiej gdyby oba zdarzenia miaty miejsce

W tym samym miesigcu.
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11. Nieodpracowanie wyjscia w celach prywatnych powoduje proporcjonalne obnizenie
naleznego wynagrodzenia za prace w miesigcu, w ktérym obejmuje czas nieobecnosci
o ile konczy on okres rozliczeniowy lub najpézniej do zakorczenia danego okresu
rozliczeniowego.
§ 25
Pracownik jest obowigzany dbaé o porzadek i czystos¢ na swoim stanowisku pracy
oraz nalezycie zabezpieczaé zar6éwno stanowisko pracy jak i pomieszczenia pracy po
zakonczeniu pracy w taki sposéb, aby zapewnié wlasciwy poziom bezpieczenstwa

przetwarzanych danych osobowych na stanowisku pracy.
§ 26

Po zakonczeniu godzin pracy pracownik obowigzany jest:

1. pozamyka¢ biurko i szafy, a klucze pozostawié¢ w migjscu wyznaczonym przez
przelozonego,

2. zamkna¢ pokdj, a klucze pozostawi¢ w Sekretariacie,

3. niedozwolone jest pozostawienie kluczy na zewnatrz drzwi w czasie nieobecnodci

pracownikéw w pomieszezeniu biurowym.

Zabroniony jest wstgp i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po
spozyciu alkoholu i sSrodkéw odurzajacych , jak réwniez wnoszenie alkoholu na teren urzgdu i

spozywanie alkoholu w czasie pracy, jak i na terenie zakladu pracy.
§ 28

Wszystkich pracownikéw obowigzuje zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach i korytarzach

zakladu pracy.

VI. Nieobecnosci w pracy
§ 29

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

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowiagzany jest niezwlocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej
nieobecnosci i przewidywanym okresie jej trwania, nie poOzniej jednak niz w drugim
dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie przez
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inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego sSrodka tacznosci albo droga
pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy dat¢ stempla
pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu okreslonego w ust. 1 moze by¢ usprawiedliwione
W szczegdlnymi okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez
pracownika obowigzku okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza Jjego oblozng choroba
polaczona z brakiem lub nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn
uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

4. Sposob usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikowi
zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 . poz. 1632 z pbzn. zm.).

5. Dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy powinny zosta¢ doreczone

pracodawcy w ciggu 7 dni od zaistnienia przyczyny.
§ 30
Wyjazdy stuzbowe ( poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie na podstawie polecenia
wyjazdu (delegacji) podpisanej przez pracodawce lub upowaznionego przez niego
pracownika. W uzasadnionym przypadku migjscowy wyjazd shuzbowy moze odby¢ sie na

podstawie polecenia wyjazdu.
§ 31

1. Pracownikowi przystuguje urlop okolicznosciowy na zasadach okreslonych w
rozporzgdzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. 22014 r. poz. 1632 z p6zn. zm.).

2. Po wykorzystaniu zdarzenia pracownik zobowigzany jest przedstawié¢ do wgladu odpis aktu

stanu cywilnego lub jego kopig, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

VIL. Urlopy pracownicze
§ 32
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1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
W wymiarze i wedhug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sig
prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane sg w terminie Zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez pracodawce, zgodnie z propozycja pracownika zaakceptowang przez przetozonego.
Termin propozycji pracownika przedstawiany jest na wniosku, ktory stanowi zalgeznik
nr 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym wczesniej terminem pracodawca ma
obowigzek udzieli¢ pracownikowi najpoézniej do dnia 30 wrzes$nia nastepnego roku
kalendarzowego, ale nie dotyczy to czesci urlopu udzielonego na rzadanie .

4. Pracownik jest obowigzany zlozyé pisemny wniosek o udzielenie urlopu
wypoczynkowego ze wskazaniem dnia rozpoczecia i zakonczenia urlopu
z wyprzedzeniem, co najmniej 2 dni przed planowana datg rozpoczecia urlopu.

5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej pozytywnej opinii
bezposredniego przelozonego i adnotacji pracodawcy o wyrazeniu zgody na urlop
wypoczynkowy w takim terminie.

6. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czg$ci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowag nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

7. Za wiasciwa organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przelozony.

8. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, pracownik zglasza zgdanie udzielenia urlopu
najpézniej w dniu rozpoczecia przed planowanym rozpoczgciem pracy bezposredniemu
przetozonemu.

§ 33
1.Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezplatnego pracownik powinien wystgpi¢
co najmniej 7 dni przed wskazanym przez siebie terminem skorzystania z tego urlopu.
2. Wniosek, o ktérym mowa w ust.1, powinien zawieraé propozycj¢ czasu trwania urlopu

bezplatnego.

VIIIL. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 34
14



. Wynagrodzenie za  prace pracownika dokonywane jest w formie pieni¢znej,
przelewem na wskazany przez pracownika rachunek platniczy z dotu, raz w miesigcu,
najpdzniej dnia 25 kazdego miesigca.

2. Jesli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptlaca sie w dniu poprzedzajacym.

3. Wydzial Finansowy jest obowigzany do przekazania pracownikowi na jego wniosek
odcinka listy plac zawierajacego wszystkie skiadniki jego wynagrodzenia za prace.

4. Pracownik ma prawo wgladu do swojej dokumentacji ptacowej i do akt osobowych.

IX. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 35

Pracodawca i pracownik zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepiséw zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnemu szkoleniu
ogélnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie
przeciwpozarowej. Pracownicy podlegaja réwniez szkoleniom okresowym w czasie trwania

zatrudnienia.
§ 37

Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, jakie wigze si¢ z wykonywang przez

niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami
§ 38

Wszyscy pracownicy podlegajg profilaktycznym wstepnym 1 okresowym badaniom
lekarskim, a osoby przebywajgce na dlugotrwate] absencji chorobowej powyzej 30 dni
podlegaja kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci do wykonywania pracy
na dotychczasowym stanowisku.
§ 39
1. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku pomocniczym i obslugi m.in.: palacz,
konserwator, pracownik gospodarczy, kierowca, sprzataczka przystuguje nieodplatnie
odziez i obuwie robocze.
2. Rodzaje odziezy i obuwia roboczego, przystugujacych na stanowiskach pracy okreslonych

wust. 1, a takze okresy ich uzytkowania okregla si¢ odrebnie.
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3. Burmistrz w drodze zarzadzenia wyznacza stanowiska pracy, ktérym przystuguje odziez
1 obuwie robocze.

4. Dopuszcza si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego spelniajace wymagania bezpieczenistwa i higieny pracy.

5. Pracownikowi, ktéremu przystuguje odziez i obuwie robocze mozna wyplaci¢ ekwiwalent
pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

6. Pracownikom zatrudnionym na stanowisku Kierownik USC, Zastgpca USC i pracownik
ds. USC przystuguja sorty stroju reprezentacyjnego, badz ekwiwalent pienigzny za nie.

7. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy wyposazonych w komputery oraz
uzywajacy zgodnie z zaleceniami lekarza, okularéw korekeyjnych, o ile wyniki badan
okulistycznych przeprowadzonych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej wykaza
potrzebg ich stosowania podczas pracy przy obstudze monitora ekranowego- maja prawo
do zwrotu kosztow zakupu okularéw.

8. Zasady zwrotu zakupu okularéw korygujacych wzrok przy pracy przy obstudze monitora

ekranowego okresla sie odrebnie w drodze zarzadzenia Burmistrza.

X. Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem
§ 40

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocne;j.
Kobiet w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza stale migjsce pracy.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

e = bo

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy :

a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom,

b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

5. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w ciazy, przy pracach

i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie

niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

§ 41

1. Pracownica zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy karmigca dziecko piersig

ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy.
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2.

Pracownica zatrudniona w pelnym wymiarze czasu pracy karmigca piersig wigcej
niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut kazda wliczana do
czasu pracy.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie piersig dziecka nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie
przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje Jej jedna poélgodzinna przerwa na
karmienie.

Przerwy wskazane w ust. 1,2 na wniosek pracownicy mogg by¢ udzielane tgczne,
co moze skutkowa¢ odpowiednio pézniejszym rozpoczynaniem przez nig pracy
lub wezesniejszym koficzeniem pracy. We wniosku pracownica wskazuje godziny,

w ktorych bedzie wykorzystywaé te przerwy.

XI. Odpowiedzialnosé porzadkowa

§ 42

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a

takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz

usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze stosowag:

a) kara upomnienia,

b) kara nagany.

2. Zarazgce naruszenie ustalonego porzadku i dyscypliny pracy uznaje sie w
szczegolnosci:

a) zle i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie materialéw, narzedzi, maszyn,
takze wykonywanie prac niezwigzanych z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku
pracy,

b) nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzajgce si¢ nieusprawiedliwione
spoznianie si¢ do pracy, samowolne jej opuszczanie bez usprawiedliwienia,

¢) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym, albo po spozyciu alkoholu w czasie
pracy lub w miejscu pracy,

d) zakltdcanie spokoju lub porzadku pracy;

€) niewykonywanie polecefi przetozonego,

f) niewlasciwy stosunek do przetozonego, wspétpracownikéw i petentow,

g) nieprzestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.
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3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw ppoz, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
W stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, badZ spozywanie
srodkéw odurzajacych- oprocz kar wyszezegolnionych w ust.] a i b moze byé
zastosowana rowniez kara pieniezna.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca.

5. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nicobecnosci w pracy, nie moze by¢ wyzsza od Jednodniowego wynagrodzenia
pracownika, a ljcznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyplaty.

6. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszezenia sie tego
naruszenia. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, O
zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pisSmie wskazujgc rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis pisma o ukaraniu sktada do akt osobowych pracownika.
§ 43

Po roku nienagannej pracy karg¢ uwaza si¢ za niebyly i zawiadomienie o ukaraniu usuwa sie z

akt osobowych pracownika.
§ 44
Przy rozwigzaniu stosunku pracy wprowadza si¢ obowigzek stosowania karty obiegowej

stanowiacej zalgeznik nr 4 do niniejszego regulaminu.

XII. Postanowienia koncowe:
§ 45

1. Wykaz prac, w ktérych nie mozna zatrudniaé kobiet okregla rozporzadzenie Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w w sprawie wykazu prac ucigzliwych,
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niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych
dziecko piersig ( Dz. U. z 2017 r., poz. 796).

Wykaz prac, przy ktérych nie mozna zatrudniaé osGb miodocianych okresla
rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r. w sprawie wykazu prac
wzbronionych mtodocianym i warunk6w ich zatrudniania przy niektorych z tych prac

(Dz.U.z2016 1., poz. 1509)
§ 46

Ustala si¢ rodzaj prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych dla mtodocianych w celu

odbywania przygotowania zawodowego:

1)

2)

3)

Przygotowanie zawodowe pracownikéw miodocianych moze odbywa¢ si¢ poprzez
nauke zawodu lub tez przyuczenie do okreslonej pracy.

Pracownik mlodociany moze wykonywaé prace na stanowiskach pomocniczych i
obstugi, zgodnie z postanowieniami niniejszego regulaminu i innych powszechnie
obowigzujacych przepiséw prawa.

Ustala si¢ wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom mlodocianym w celu
przygotowania zawodowego:

a) robotnik gospodarczy,

b) pomoc administracyjna,

c) sekretarka.

§ 47

Tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalgeznik nr 5 do

niniejszego Regulaminu.

§ 48

1. W sprawie skarg, wnioskow i zazalefi Burmistrz Gminy i Miasta przyjmuje pracownikéw

w $rody od godz. 8.00 do godz. 14.00.

2. Burmistrz Gminy i Miasta Wegliniec przyjmuje interesantéw w kazdy poniedzialek

od godziny 8°° do godziny 14°°.

3. Zastgpca Burmistrza Gminy i  Miasta Wegliniec i Sekretarz Gminy i Miasta

Wegliniec przyjmuja interesantéw codziennie w godzinach pracy zakladu pracy.

§ 49
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W sprawach skarg nie uregulowanych niniejszym regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych i przepisy ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r., Kodeks Pracy oraz niektore przepisy o pracownikach samorzgdowych
i panstwowych.

§ 50

W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ w szczegolnosci
przepisy:
1. ustawy o pracownikach samorzagdowych:
2. Kodeks pracy.

§ 51
1. Regulamin pracy zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin pracy moze byé przez pracodawce zmieniony w tym samym trybie co jego
ustanowienie.
3. Wszelkie zmiany niniejszego regulaminu ustanawiane beda w formie zarzadzenia.
4. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikom w sposob przyjety u pracodawcy, czyli poprzez, rozestanie jej
pracownikom za podrednictwem poczty elektroniczne] oraz zamieszczenie na
www.wegliniec.bip.pl w zakladce Zarzadzenia Burmistrza.
5. Kierownicy wydzialéw zobowiazani sa niezwlocznie zapozna¢ podlegtych sobie
pracownikow z trescig niniejszego Regulaminu pracy, na potwierdzenie czego zobowigzani sg
przyja¢ od pracownika stosowne oswiadczenie na pismie, ktore stanowi zalgcznik nr 6 do
niniejszego Regulaminu.

§ 52
1. Nadzor i kontrole nad przestrzeganiem regulaminu sprawuja:
a) pracodawca,
b) Zastgpca Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec,
¢) Sekretarz Gminy i Miasta Wegliniec
2. Kazdy pracownik ma prawo osobom wymienionym w ust. 1 zlozyé zawiadomienie

0 naruszeniu regulaminu.
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Zalacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr /2018 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
zdnia cooenpenns

Wegliniec, dnia ................

( komorka organizacyjna )

( Nazwisko i imie pracownika oraz stanowisko)

Urzad Gminy i Miasta w Weglificu

Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Pani / Panu do wykonania prace w dniu...............ol w godzinach
nadliczbowych, polegajaca na:..............cocoooiiiiiiiiiiii o

( Wskaza¢ okolicznoéci zgodnie z art. 42 ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych Dz. U. z 2018 r. poz.
1260 z pozn. zm.)

.....................................

( podpis i pieczatka Kierownika komérki organizacyjnej)
Zgodnie z trescig art. 42 ust. 4 ustawy o pracownikach samorzadowych uzgodniono
rekompensat¢ pracy w godzinach nadliczbowych w postaci:
a) wynagrodzenia *
b) odbioru czasu wolnego w tym samym wymiarze *

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych od godz............. HOROHZ o svisinmmannns
L T

( podpis i pieczatka Kierownika komorki organizacyjnej)
Zatwierdzam

( podpis pracodawcy lub lub osoby upowaznionej ,
dziatajgcej w imieniu pracodawcy )
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* niepotrzebne skre§li¢

Zalacznik NNr 2

do Zarzadzenia Nr /2018 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
zdnia............

Wepliniee. dnia v.oueii conees

( Stanowisko stuzbowe )

Burmistrz Gminy i Miasta
Wegliniec

Whiosek
0 wyrazenie zgody na wyjscie prywatne i odpracowanie zwolnienia od pracy
udzielonego w celu zalatwienia spraw osobistych

Proszg o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne w dniu....................... w godzinach.........
......................................................... w celu zatatwienia waznych spraw osobistych.

Jednoczesnie prosze o zgode na:

1. odpracowanie wyjscia prywatnego w dniu*............................
W BOAZINACH . 1oy vssii00 05550800 50h smmmmarmm s s ma s s s e S s s
1. dokonanie odliczenia wypracowanych nadgedzin zdma® . owessimsiim
( podpis pracownika)
( podpis przetozonego) ( podpis pracownika ds. kadr)

Wyrazam zgodg/ nie wyrazam zgody
( podpis pracodawcy lub osoby upowaznione;j , dziatajacej w imieniu pracodawcy)

Potwierdzenie odpracowania wyjscia prywatnego
Potwierdzam odpracowanie wyjécia prywatnego z dnia...................... WROAZINAtH. i nsanne
Wyjscie prywatne zostalo odpracowane w dniu ....... G i w godzinach.................

Odpracowatam / fem wyjscie prywatne:
- w calosci

- W czgsei , pozostato godzin do odpracowania ...

Odpis z nadgodzin................cooeveeieiniiiiii :
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( podpis pracownika)

...................................................

( podpis przetozonego) ( podpis pracownika ds. kadr)

* niepotrzebne skre§li¢
Zalacznik Nr 3
do Zarzadzenia Nr /2018 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec

Wegliniec, dnia..................

---------------------------------------

--------------------------------------

(stanowisko)

Whiosek
Dotyczacy urlopu wypoczynkowego w roku :

W roku planuj¢ urlop wypoczynkowy w nizej podanym okresie, jednoczesnie
prosz¢ o zgode¢ na podzielenie przystugujgcego mi urlopu na czesci (w tym jedna czesé
powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych).

Grudzien .....eeeunennn,

Styczen......ccceuuvunvnnnnnnnn. LApiee.covsmsmsssimiiiiisnes
LY sssnsnvivsssisnsannmessmmes < Loy s [ ———
I £ 1o 7 AR———— Wrzesien........cccuvuvnennnnnn.n.
L T Pazdziernik.......................
1\ 1 OO Listopad.......cccccurvunuunnnn....
CzerwieC....vvvvurnininrnrnnnnn. GIudzZien. oo iissisisianneonnsns

(podpis zwierzchnika) (podpis pracownika)

Zatacznik Nr 4

do Zarzadzenia Nr /2018 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
zdnia............

KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwiqzku z ustaniem stosunku pracy
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S e -

Imie¢ i nazwisko pracownika
Komoérka organizacyjna

SEANOWISKO. .. .eeiiiiie it

Lp.

Miejsce i rodzaj
rozliczenia/
komérka rozliczajaca

Zobowigzanie
pracownika wzgledem
pracodawcy*

Potwierdzenie rozliczenia sie
pracownika z pracodawca

Data

Podpis i pieczatka
osoby uprawnionej

Uwagi

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
materialy stuzbowe
szczegolnego uzytku
pleczqtki, pieczecie
i stemple oraz druki
Scislego zarachowania

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
materialy stuzbowe
szczegoblnego uzytku
legitymacja shuzbowa.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
materialy stuzbowe
szczegoblnego uzytku
petnomocnictwa,
upowaznienia.

Wydziat Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
dokumenty pobrane
i nie zwrécone do
Archiwum oraz
wypozyczone
publikacje.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
Telefon komérkowy .

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
SEKRETARIAT:
materialy shuzbowe
uzytku biurowego:
(zszywacz, dziurkacz,
kalkulator itp )

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
STANOWISKO
INFORMATYKA:
Sprzet komputerowy,
w tym laptop, tablet
i oprogramowanie,
drukarka, skaner i
inne.

Wydzial Spoleczno-
Administracyjny -
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STANOWISKO

INFORMATYKA:
Karta do
elektronicznego
podpisu,

9. | Wydzial Spoteczno-
Administracyjny -
STANOWISKO
DS.KADR:
dofinansowanie
nauki,

10. | Wydzial Finansowy
-PLACE-

UBEZPIECZENIE

( POLISA)

11. | Wydzial Finansowy
- PLACE -
wyposazenie
biurowe wg spisu
inwentarza.

12. | Wydziat Finansowy
- PLACE -

Inny sprzet

i narzedzia

wypozyczone.

13. | SEKRETARZ
token

14 | Wydzial Finansowy
-rozliczenie

pobranych zaliczek,
- inne zobowiazania,
- druki scisltego
zarachowania (czeki,
kwitariusze, oplata
targowa itp.)

15 | Wydzial Finansowy
Zakladowy
Fundusz
Swiadczesn
Socjalnych
Obowiazujaca
umowa pozyczek

z ZFSS ( pozostala
kwota do splaty)

16 | Wlasna komoérka
organizacyjna
klucze do szaf,
szafek, drzwi,
biurowych.

17 | Wlasna komérka
organizacyjna
Przekazanie
protokolarne
dokumentéw i
stanowiska pracy.

* wpisac odpowiednio: brak zobowiazania, rozliczony, rozliczy sie w terminie i na
warunkach zobowiazania przyjetego w formie pisemnej, nie dotyczy.

Wegliniec, dnia..............c.cc.......
Podpis pracownika zdajacego «...uuvvrneiueennneeensnssoesiesinnn, ZATWIERDZAM
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( Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej
do skladania o$wiadczen w imieniu pracodawcy

Zalgcznik Nr 5
do Zarzadzenia Nr /2018 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec

Informacja dla pracownikéw

zawierajgca obowigzujgce normy prawne dotyczgce rownego traktowania w zatrudnieniu

Artykut
Kodeksu Tres¢ normy
pracy

Art. 112 Pracownicy majg réwne prawa z tytulu Jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy
to w szczegdInosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy, naruszajace
zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje sie
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisoéw - postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy,

warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdInosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, 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. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposab,
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 mégtby by¢ 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 wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania 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 jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie
Jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiagniety, a srodki
stuzace osiggnigciu tego celu sa whasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu 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 i
stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie),

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
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pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwiaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art, 18%

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%
§ 1, ktorego skutkiem jest w szczeg6Inosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do osiagniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania 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 s3 rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 18 § 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktére réznicuja sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé,

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 stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$é
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioly i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, Ze
religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiaggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i
lojalnosci wobec etyki kosciola, innego zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
sig na religii, wyznaniu lub éwiatopogladzie.

Art. 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace o
Jjednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu
na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia Zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w
formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych  dokumentami  przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.
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Art, 183

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

Art, 183

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytufu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze
stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowaé ustalenia Jjego warunkéw pracy i placy w sposéb mniej korzystny w
stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub podobng prace w petnym wymiarze czasu pracy,
z uwzglednieniem jednak proporcjonalnogci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z
pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwoéci, uwzglednié wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szezegblnoscei:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j, powodujace lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie 20 lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$cuczynienia pienieznego za doznana krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo dochodzic¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prace powinno nastagpi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.
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Zalacznik Nr 6

do Zarzadzenia Nr /2018 Burmistrza Gminy i Miasta Wegliniec
2 A0IE i mmme

OSWIADCZENIE

...........................................................................................................

(data i miejscowosd)

( stanowisko)
(adres pracownika)

Oswiadczenie pracownika
0 zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Weglincu

--------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Ja nizej podpisana/-ny o$wiadczam, ze zapoznalem/am w dniu..............................
si¢ z Regulaminem Pracy obowiazujacy w Urzgdzie Gminy i Miasta w Weglificu
jednoczesnie o$wiadczam , ze przyjmuje go do wiadomosci i zobowiazuje si¢ do jego

przestrzegania.

( podpis pracownika

ok

* Przyjmuj¢ do wiadomosci / *nie przyjmuje do wiadomosci zakresu moich czynnosci
i obowigzkéw oraz tre$¢ obowigzujacego w Urzgdzie Gminy i Miasta w Weglificu
Regulaminu Pracy.

*Zobowiazuje si¢ / nie zobowiazuje si¢ do zachowania w tajemnicy okolicznoscei i danych,

o ktérych dowiem sie w zwiazku z wykonywang praca, a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢
Pracodawce na szkode.

( podpis pracownika)
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* Niepotrzebne skrzesli¢

**Podpisaé, o ile zostal wreczony zakres czynnosci
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