ZARZADZENIE NR 90/2020
WOJTA GMINY GNIEZNO

z dnia 31 grudnia 2020 r.

w sprawie wprowadzenia regulaminu pracy w Urzedzie Gminy Gniezno

Na podstawie art. 104! oraz art.1042§2 Kodeksu Pracy (Dz.U. z2020r., poz. 1320 ze zm.), w zwigzku z art
33 ust. 315 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2020r., poz. 713 ze zm.)
iart. 42 ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity Dz.U. z2019r.,
poz. 1282 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam regulamin pracy w Urzedzie Gminy Gniezno w brzmieniu okreslonym w zatgczniku
do niniejszego Zarzadzenia.

§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go pracownikom do wiadomosci poprzez
rozestanie tresci Regulaminu w wersji elektronicznej na urzedowe adresy poczty elektronicznej oraz — w przypadku
pracownikéw nie posiadajacych urzedowego adresu poczty elektronicznej — poprzez przekazanie kopii
Regulaminu.

Wéjt Gminy Gniezno

Maria Suplicka
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Zalacznik do zarzadzenia Nr 90/2020
Wojta Gminy Gniezno

z dnia 31 grudnia 2020 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY GNIEZNO

Rozdziat |

Postanowienia ogdine

§ 1. 1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Gniezno ustala organizacje i porzgdek w procesie pracy oraz

zwigzane z nim prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:

a) ,regulaminie” - nalezy przez to rozumieé Regulamin pracy Urzedu Gminy Gniezno,

b) ,pracodawcy” - nalezy przez to rozumie¢ Urzgd Gminy Gniezno,

c) ,pracowniku” - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Gniezno na
podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru,

d) ,Wojcie" - nalezy przez to rozumieé Wéjta Gminy Gniezno,

e) ,Urzedzie" - nalezy przez to rozumiec Urzgd Gminy Gniezno.

§ 2. Przepisy Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych w
Urzedzie bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3. Pracodawca zapoznaje z trescig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomose regulaminu stosownym
o$wiadczeniem ztozonym w formie pisemne;j.

§ 4. W sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegdtowo niniejszym
regulaminem, majq zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy
oraz innych ustaw i aktdw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

Rozdziat Il

Organizacja i porzgdek pracy

§ 5. Organizacja pracy opiera sie na podziale pracy miedzy wyodrebnionymi komdrkami
organizacyjnymi, zgodnie z Regulaminem organizacyjnym Urzedu, a takze na podziale czynnosci
miedzy pracownikami zatrudnionymi w tych komdrkach. Szczegdtowego podziatu czynnosci
dokonujg kierownicy komdrek organizacyjnych kierujgc sie wzgledami racjonalnej organizacii
pracy.

§ 6. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi odpowiednie miejsce pracy, sprzet, narzedzia
i materiaty niezbedne do pracy oraz zapoznaje go z zakresem jego czynnosci i podstawowych praw
i obowigzkdw, udzielajgc stosownych wskazéwek co do sposobu wykonywania prac na
wyznaczonym stanowisku. W ciggu 14 dni od podijecia pracy, bezposdredni przetozony sporzqdza
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pisemny zakres czynnosci, ktéry po zatwierdzeniu przez Wojta i przyjeciu przez pracownika,
przechowywany jest w jego aktach osobowych. W przypadku zmiany zakresu czynnosci bezposredni
przetozony dokonuje jego aktualizacji w terminie 14 dni od zaistnienia zmiany.

§ 7. Pracownicy powinni wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie do wszystkich
polecen przetozonych, ktére dotyczqg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowq o prace.

§ 8. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczeh biurowych. Po
zakohczeniu pracy pomieszczenia nalezy zamkngé na klucz, po uprzednim wytgczeniu urzqdzen
elektrycznych i zamknieciu okien. Klucze do pomieszczeh biurowych przechowywane sq wytqgcznie
w gablocie przy Biurze Obstugi Klientow.

§ 9. 1. Dokumenty, pieczecie, urzgdzenia techniczne, narzedzia i materiaty, odziez i obuwie robocze
nalezy po godzinach pracy przechowywac¢ w zamknietych szafkach, biurkach bgdz zamykanych
pomieszczeniach albo w innych miejscach wskazanych przez przetozonych. Pracownicy sq
odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie pobranych pieczeci, narzedzi i materiatéw oraz ich
zabezpieczenie przed kradziezq, zniszczeniem czy uszkodzeniem. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie
narzedzi pracownik niezwtocznie zgtasza przetozonemu oraz do Referatu Organizacyjnego, Spraw
Obywatelskich i Promocji. Pracownicy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy
zobowigzani sq rozliczy¢ sie z Pracodawcqg, w szczegdlnosci z pobranych pieczeci, narzedzi i
materiatow.

2. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
pracy lub w miejscu wykonywania pracy pienigdze i przedmioty osobiste. Pracodawca nie ponosi
odpowiedzialnosci za Srodek transportu pracownika, ktérym przybyt do pracy, w szczegdlnosci nie
zapewnia pracownikom parkingu strzezonego.

§ 10. Pracownik moze przebywac na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dniu wolnym od
pracy wytgcznie w uzasadnionych przypadkach i po uzyskaniu zgody przetozonego lub na jego
pisesmne polecenie, o czym nalezy poinformowa¢  Sekretarza  Urzedu.  Oryginat
polecenie/potwierdzenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych, stanowigcy zatgcznik
nr 2 do Regulaminu nalezy przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego, Spraw Obywatelskich i
Promociji, w terminie do 2 dni roboczych.

§ 11. Zabrania sie pracownikom w szczegdlnosci:

1) opuszczania stanowiska pracy bez zgody i wiedzy przetozonego,

2) podejmowania pracy bez uprzedniego szkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

3) wykonywania prywatnych prac w Urzedzie lub z wykorzystaniem, urzgdzeh nalezgcych do
pracodawcy,

4) korzystania ze sprzetu komputerowego lub telefonicznego bedgcego wtasnosciq pracodawcy w
sposéb nieuprawniony, w szczegdlnosci poprzez samodzielne instalowanie oprogramowania,
kopiowanie lub przechowywanie danych niemajgcych zwigzku z wykonywang pracqg lub danych
dla pracownika nieprzeznaczonych, przeglgdanie w czasie pracy sfron internetowych niemajgcych
Zwigzku z wykonywang pracg,
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5) rozpowszechniania przez pracownika informacji lub danych, w tym réwniez dla pracownika
nieprzeznaczonych, w ktérych posiadanie wszedt przypadkowo,

6) wykonywanie jakichkolwiek dziatan zabronionych lub niedozwolonych przez obowigzujgce
przepisy prawa.

§ 12. 1. Rejestr delegaciji (polecenie wyjazdu stuzbowego) prowadzi Referat Organizacyjny, Spraw
Obywatelskich i Promociji. Jako miejsce rozpoczecia podrdzy stuzbowej i jej zakohczenia moze byc
wskazana miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika, w przypadku gdy wptynie to na
zmniejszenie kosztéw podrdzy stuzbowej lub utatwi mozZliwosé dojazdu lub zwiekszy efektywnos$c
czasu pracy w podrdzy stuzbowe;.

2. Polecenie wyjazdu stuzbowego (delegacje) podpisuje Wojt, Zastepca Wojta lub Sekretarz
Gminy.

Rozdziat Il

Podstawowe prawa i obowiqzki stron stosunku pracy

§ 13. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikdw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami;

2) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i
nalezytej jakosci pracy;

3) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnose, rase, religie, narodowose, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowaq,
pochodzenie efniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy;

4) zapewnia¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikdéw w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy;

5) poinformowacd pracownika na pismie, nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o
prace o obowigzujgcej dobowej i tygodniowe] normie czasu pracy, czestotliwosci wyptaty
wynagrodzenia za prace, urlopie wypoczynkowym oraz dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o
prace;

6) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

7) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzgcej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do naleznego
wykonywania pracy;

8) zaspokajac w miare posiadanych srodkdw socjalne potrzeby pracownikdw;

9) informowa¢ pracownika w ramach szkoleh BHP o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z
wykonywanq pracg oraz o zasadach ochrony przed tymi zagrozeniami;

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami;

11) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw;

12) wptywac na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspodtzycia spotecznego;
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13) przeciwdziata¢ mobbingowi;

14) udostepniac¢ pracownikom tekst przepisdéw dotyczgcych réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
w zatrudnieniu;

15) terminowo i prawidtowo wyptacac wynagrodzenie;

16) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalnych potrzeby pracownikdw.

§ 14. Nie narusza zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatalnie polegajgce na:

1) niezatrudnieniu pracownika, jezeli wymagania zawodowe stawiane pracownikowi z uwagi na
rodzaj pracy, warunki jej wykonywania, sq rzeczywistq i decydujgcq przyczyng;

2) stosowanie $§rodkdéw rdznicujgcych sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé;

3) stosowania kryterium stazu pracy w zakresie warunkdéw zatrudniania i zwalniania pracownikdw,
zasad wynagradzania, awansowania oraz dostepu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych.

§ 15. Pracodawca przeciwdziata dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi w szczegdlnosci
poprzez umozliwienie pracownikom anonimowego zgtaszania dziatan lub zachowan dotyczgcych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajgcych na uporczywym
i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujgcych u niego zanizong ocene
przydatno$ci zawodowej, powodujgcych lub majgcych na celu ponizenie lub oSmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikdw.

§ 16.1. Pracodawca ma prawo zqgdac¢ od osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgcych:

1) imie (imiona) i nazwisko;

2) imiona rodzicow;

3) date urodzenia;

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondenciji);

5) wyksztatcenie;

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zgdac od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust.1 takze :

1) 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 szczegdlnych uprawnien przewidzianych w sprawie pracy;

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzgdowe Centrum Informatyczne Powszechnego
Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL).

3. Udostepnianie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie os$wiadczenia osoby, ktérej
one dotyczqg. Pracodawca ma prawo zgdaé¢ udokumentowania danych osobowych osdéb, o
ktérych mowa w ust.1i 2.

4. Pracodawca moze zgda¢ podania innych danych osobowych niz okre$lone w ust.1 i 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisdw.

5. W zakresie nieuregulowanym w ust.1- 4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
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przepisach stosuje sie przepisy o ochronie danych osobowych.

6. Pracownik jest zobowigzany niezwtocznie powiadomié pracownika zajmujgcego sie sprawami
kadrowymi o zmianach warunkujgcych nabycie albo utrate uprawnien majgcych wptyw na prawa
i obowiqgzki stron wynikajgce z umowy © prace, m.n. o zmianie adresu zamieszkania, zmianie
danych osobowych, zmianie stanu rodzinnego pod rygorem nieuwzglednienia ww. uprawnien.

§ 17.1. Pracownik obowigzany jest wykonywac prace sumiennie i starannie, przestrzegac dyscypliny
pracy oraz stosowac sie do polecenh przetozonych, ktére dotyczqg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa pracy lub umowy o prace.

2. Pracownik jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) przestrzegac¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisdéw prawa;

2) wykonywa¢ prace sumiennie, starannie, rzetelnie, bezstronnie i efektywnie;

3) przestrzegac obowigzujgcego prawa, w tym niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzedzie
porzgdku pracy;

4) zachowywac sie z godnosciqg w miejscu pracy i poza nim;

5) zachowac uprzejmosc i zyczliwos$e w kontaktach z podwtadnymi, zwierzchnikami,
wspotpracownikami oraz obywatelami, a takze zapewnic¢ im profesjonalng obstuge;

6) uzywac srodkdw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytqcznie do wykonywania zadanh
stuzbowych;

7) przestrzegac¢ ustalonego czasu pracy w tym przestrzegac zakazu oddalania sie z miejsca pracy
bez zezwolenia Wéjta lub innej upowaznionej osoby;

8) stosowac sie do polecen przetozonych, ktére dotyczqg pracy, a nie sqg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowq o prace,

9) przestrzegac przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisdéw
przeciwpozarowych;

10) przestrzegac tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach;

11) przestrzegac¢ w Urzedzie zasad wspdtzycia spotecznego;

12) podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje;

13) dba¢ o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie, dbac¢ o tad i porzgdek w miejscu pracy;

14) zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na
szkode;

15) nalezycie zabezpieczac po zakonczeniu pracy: narzedzia, urzgdzenia i pomieszczenia pracy;

16) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

17) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnia¢ dokumenty
znajdujgce sie w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie
zabrania;

18) dochowa¢ tajemnicy ustawowo chronione;j.

3. Pracownikom zabrania sie:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych;

2) palenia tytoniu na terenie Urzedu, z wyjgtkiem migjsca do fego przeznaczonego;

3) wynoszenia z miejsca pracy bez zgody bezposredniego przetozonego jakichkolwiek rzeczy
niebedgcych wtasnosciqg pracownika;

4) wykorzystywania sprzetu i materiatéw pracodawcy do czynnosci niezwigzanych z wykonywang

pracaq.
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§ 18.1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnose, rase,
religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Rbwne traktowanie oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb z przyczyn okre$lonych w
ust.1, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami. Informacja dla
pracownikdw dotyczgca réwnego fraktowania w zatrudnieniu stanowi zalgeznik nr 1 do
Regulaminu Pracy

§ 19.1. Pracownik ma prawo do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z rodzajem pracy wynikajgcym z tresci zawartej
umowy o prace i zgodnie z posiadanymi kwalifikacjami,

2) wynagrodzenia za prace,

3) do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy,

4) do tworzenia organizacji pracownikdw i przystepowania do nich, ktére to organizacje — zwigzki
zawodowe, majg prawo do reprezentowania i obrony intereséw pracownikow,

5) do réownych praw z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkdéw, a szczegdlnie
do réwnouprawnienia, czyli do rbwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie pracy,

6) do wypoczynku w dniach wolnych od pracy, przez prawidtowe przestrzeganie czasu pracy w
zaktadzie oraz korzystanie z urlopdw wypoczynkowych i innych przerw.

§ 20.1. Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania bez koniecznosci uiszczania odrebnej zaptaty z wynikdw pracy wykonywanej przez
pracownikéw zgodnie z tre$ciqg stosunku pracy (w tym praw autorskich, jezeli efektem wykonywanej
pracy jest utwodr w rozumieniu ustawy o prawie autorskim i prawach pokrewnych),

2) do wydawania pracownikom wigzgcych polecenh stuzbowych, zarzgdzeh dotyczqcych pracy,
ktdre nie powinny byc¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowq o prace, oraz prawo do ustalania
zakresu zadan, obowigzkéw i czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania - w ramach
uprawnien kierowniczych wobec pracownikéw,

3) kontrolowania, za pomocq specjalnego oprogramowania, zawarto$ci stuzbowego sprzetu
komputerowego lub telefonu, jak réwniez miedzy innymi odwiedzanych przez pracownikédw stron
internetowych i otrzymywanych i wysytanych wiadomosci e-mail, bez mozliwosci odczytywania lub
ingerencji w tresci o charakterze prywatnym.

4) zwracania pracownikom uwagi — ustnie lub na pismie, w przypadku kiedy pracownicy
niewtasciwie wykonujg swoje obowigzki.

Rozdziat Il
Czas pracy

§ 21.1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Pracownik powinien stawi¢ sie do
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pracy, w takim czasie aby o godzinie rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
2. Czas pracy nalezy w petni wykorzystywaé na prace zawodowaq.
3. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
4. W Urzedzie obowigzuje ruchomy system czasu pracy.
5. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.
6. Czas pracy pracownikdw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym czteromiesiecznym okresie rozliczeniowym.
7. W Urzedzie obowigzuje 8 godzinny dzieh pracy.
1) pracownicy administracji Urzedu pracujg od poniedziatku do pigtku w nastepujgcych godzinach:

poniedziatek od 8:00 do 16:00

wtorek od 7:00 do 15:00

sroda od 7:00 do 15:00

czwartek od 7:00 do 15:00

pigtek od 7:00 do 15:00
3) pracownicy gospodarczy pracujg w nastepujgce dni:

poniedziatek od 7:00 do 15:00

wtorek od 6:30 do 14:30

sroda od 6:30 do 14:30

czwartek od 6:30 do 14:30

pigtek od 6:30 do 14:30
8. Wykonywanie pracy w godzinach innych niz wynikajgce z harmonogramu lub niniejszego
Regulaminu nie jest zaliczane do czasu pracy, z zastrzezeniem ust. 101 11.
9. Pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy
ustalone dla nich indywidualnie przez Wéjta.
10.Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony Zzycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub Srodowiska albo
usuniecia awarii lub w razie potrzeb pracodawcy, wytgcznie na pisemne polecenie przetozonego.
W wyjatkowych sytuacjach praca w godzinach nadliczbowych moze byé wykonywana w porze
nocnej, w niedziele i $wieta. Godziny nadliczbowe rozpoczynajq sie po przepracowaniu 8 godzin w
ciggu danej doby. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych winno by¢
podpisane czytelnie lub opatrzone imienng pieczeciq.
11.Praca w godzinach nadliczbowych, o ktérych mowa w ust. 10 zlecana jest na formularzu,
stanowigcym zatgcznik nr 2 do Regulaminu Pracy. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych
wydajg Waéjt lub Sekretarz.
12.Pracy w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedziele i Swieta nie mogqg $wiadczy¢é pracownica w cigzy i pracownik mtodociany.
Pracownik, na ktérego stanowisku pracy wystepujq przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych
stezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia moze $wiadczy¢ prace w godzinach nadliczbowych
wytgcznie w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej.
13.Prace w godzinach nadliczbowych wytgcznie za swojg zgodq, wyrazong w formie pisemnej,
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mogg $wiadczy¢ pracownicy sprawujgcy piecze nad osobami stale wymagajgcymi opieki oraz
opiekujqgcy sie dzie¢mi w wieku do lat oSmiu.

14.W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach Wojt moze ustalic wezedniejsze zakonhczenie godzin
pracy, nie wptywajgce na wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym.

15. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Wniosek
0 udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych stanowi zatgecznik nr 3
do Regulaminu. Podpisany wniosek nalezy niezwtocznie przekaza¢ do Referatu Organizacyjnego,
Spraw Obywatelskich i Promocii.

16. Pora nocna obejmuje 8 godzin dziennie, od godziny 22.00 do 6.00. W porze nocnej nie mozna
zatrudnia¢ kobiet w cigzy oraz bez ich zgody kobiet opiekujgcych sie dzie¢mi do lat 8 lub
pracownikdéw, ktdrzy chcq z tego prawa skorzystac zamiast matki oraz pracownikdw sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajgcymi statej opieki.

17. Pracownik, ktérego czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, ma prawo do przerwy w pracy
frwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Pracownicy zatrudnieni na statych
stanowiskach pracy wyposazonych w monitory, majg prawo do 5-minutowej przerwy, wliczanej do
czasu pracy, po kazdej godzinie pracy, jezeli nie wykonujg pracy naprzemienne;.

19. Pracownica karmigca dziecko piersiq i korzystajgca z tego tytutu z przerwy w pracy wliczanej do
czasu pracy zobowigzana jest na zgdanie pracodawcy przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie
stwierdzajgce, ze karmi piersig. Niedostarczenie zaswiadczenia w ciggu 3 dni traktowane jest jako

ufrata uprawnienia do korzystania przez pracownice z ww. przerwy.

§ 22. W przypadku wystgpienia jednego dnia bedgcego dniem pracy pomiedzy dniami bedgcymi
ustawowo wolnymi od pracy, Wéjt moze zarzgdzi¢ odpracowanie tego dnia w sobote informujgc o

tym pracownikdw Urzedu oraz mieszkahcodw Gminy Gniezno.

§ 23.1. Przybycie do pracy pracownik potwierdza poprzez podpisanie listy obecnosci znajdujgcej sie
w Biurze Obstugi Klienta, a w przypadku wprowadzenia przez pracodawce ewidencji w formie
elektronicznej — poprzez zeskanowanie karty zblizeniowej w czytniku kart znajdujgcym sie w Biurze
Obstugi Klienta.
2. W przypadku niepodpisania listy obecnosci lub niezarejestrowania wejscia w czytniku kart
przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.
3. W razie spdznienia sie do pracy, pracownik zobowigzany jest ztozy¢ w Referacie Organizacyjnym,
Spraw Obywatelskich i Promociji wyjasnienie o przyczynie spdznienia. Pracownik jest zobowigzany do
niezwtocznego odpracowania spdznienia.
4, Za nieusprawiedliwione spdznienie pracownik moze zostaé ukarany karg:

1) ustnego upomnieniaq,

2) upomnienia udzielonego na pismie,

3) nagany,

4) pozbawienia lub obnizenia wysokosci nagréd, o ktérych mowa Regulaminu pracy.
5. Jako forme kontroli czasu pracy stosuje sie:

1) liste obecnosci, a w przypadku systemu elektronicznego — zestawienie rejestraciji wejs¢ i wyjsc
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w czytniku elekfronicznym,

2) ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych,

3) ewidencje wyjazddéw (delegacji stuzbowych),

4) ewidencje zwolnieh od pracy oraz okreséw nieobecnosci w pracy.
6. Kazdy pracownik zobowigzany jest znajdowal sie przez caty czas na stanowisku pracy.
Samowolne opuszczenie stanowiska pracy przed jej zakohczeniem lub w czasie godzin pracy jest
zabronione.
7. Pracownicy mogq opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy wytgcznie na polecenie lub za
zgodq przetozonego i po uprzednim wpisaniu sie w ewidencje wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Powrdt do pracy odnotowuje sie bezzwtocznie w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych.
Niewpisanie godziny powrofu stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem
pracy do konhca dnia roboczego.
8. Wyjscie prywatne - zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych i jego
odpracowanie dopuszczalne jest na zasadach okresSlonych w art. 151 § 21 Kodeksu pracy. Wniosek
o zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zatgeznik nr 4 do Regulaminu,
potwierdzenie odpracowania zwolnienia w celu zatatwienia spraw osobistych stanowi zalgeznik nr
5 do Regulaminu.
9. Ewidencja wyjs¢ w czasie pracy prowadzona jest przez pracownika odpowiedzialnego za
prowadzenie obstugi kadrowej Urzedu.
10. Podpisanie listy obecnosci za innego pracownika lub w przypadku wprowadzenia systemu
elektronicznego - postuzenie sie kartg zblizeniowq innego pracownika, stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkdw pracowniczych.
11. Sekretarz, Skarbnik, Kierownicy sqg odpowiedzialni za prowadzenie ewidencji pracy w godzinach
nadliczbowych oraz wyj$¢ prywatnych (zwolnieh od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych),
podlegtych pracownikdw, ktérg rozliczajg na koniec kazdego okresu rozliczeniowego oraz za
rozliczanie czasu pracy podlegtych pracownikdw w okresach rozliczeniowych.

§ 24. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy dopuszczalne jest jedynie

za zgodqg Wéjta, Zastepcy Wojta, Sekretarza lub innej upowaznionej pisemnie osoby.

§ 25. 1. Niedziela i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Pracownikowi, ktéry na polecenie pracodawcy wykonywat prace w dniu wolnym od pracy
przystuguje w zamian inny dzieh wolny od pracy udzielony pracownikowi do kohca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

3. Pracownicy zarzgdzajgcy zaktadem pracy tj. Wojt, Zastepca Wojta, Sekretarz, Skarbniki Kierownicy
wyodrebnionych komdrek organizacyjnych wykonujg w razie koniecznosci prace poza

normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych z zastrzezeniem ust. 4.

4. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za prace w godzinach nadliczbowych
przypadajgcych w niedziele i $wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu
pracy w godzinach nadliczbowych jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia

wolnego od pracy.

Id: 3AACE656-459F-4E4A-BA46-2C5D1E6025AE. Uchwalony Strona 9



§ 26.1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzgdkowacé swoje stanowisko
pracy, wytgczy¢é komputer oraz zabezpieczyé powierzone mu pieczecie, narzedzia, sprzet i
dokumenty, a w przypadku elekironicznego systemu rejestracji czasu pracy - zarejestrowania
wyjscia poprzez zeskanowanie karty zblizeniowej w czytniku.

2. Pracownik opuszczajgcy pomieszczenie pracy jako ostatni zobowigzany jest do:

1) zabezpieczenia swojego stanowiska pracy;

2) zabezpieczenia wszystkich urzgdzen, w tym elektrycznych oraz zgaszenia swiatta;

3) zamkniecia okien;

4) zamkniecia drzwi na klucz i przekazania kluczy pracownikowi na stanowisku bezposredniej obstugi
interesanta lub sprzgtaczce, ktérzy zobowiqgzani sqg zabezpieczyé klucze umieszczajgc je w

specjalnej skrzynce.

§ 27. 1. Interesanci przyjmowani sq przez urzednikéw Urzedu we wszystkie dni pracy w godzinach
pracy Urzedu.
2. Wojt przyjmuje interesantéw w sprawie skarg i wnioskdw w siedzibie Urzedu w kazdy dniu

roboczym.

Rozdziat IV

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spdznien do pracy
§ 28.1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sq zdarzenia i
okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do
pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos$¢ w pracy.
2. Pracownik, powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z géry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik obowigzany
jest niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym
okresie jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tgcznosci albo drogg pocztowq, przy czym za date zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla
pocztowego. 4. Niedofrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3 moze byc¢ usprawiedliwione
szczegdblnymi okolicznosciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego
obowiqgzku zwtaszcza jego obtozng chorobg potgczong z brakiem lub nieobecnosciq domownikéw
lub innym zdarzeniem losowym.
5. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sqg:
1) zasdwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o

orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy;
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2) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o
zwalczaniu chordb zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych konieczno$c
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wtasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzgdowej lub samorzgdu
terytorialnego, sqd, prokurature, policje lub organ prowadzqcy postepowanie w sprawach o
wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na fo wezwanie;

5) oSwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakohczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach

uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 29.1. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest
jako spdznienie.
2. W przypadku spdznienia sie do pracy, pracownik obowigzany jest niezwtocznie po przybyciu do
pracy zgtosic sie do Wojta, Sekretarz lub innej upowazinionej pisemnie osoby celem
usprawiedliwienia spdznienia.
Rozdziat V

Iwolnienia z pracy
§ 30. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy jezeli obowigzek
taki wynika z Kodeksu Pracy, z przepisdw wykonawczych do Kodeksu Pracy albo z innych przepiséw
prawa.
§ 31.1.Woijt, Sekretarz lub inna upowazniona pisemnie osoba moze zwolni¢ pracownika od pracy na
czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg
zatatwienia w godzinach pracy.
2. Ia czas zwolnienia od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych lub

rodzinnych w godzinach pracy pracownik nie nabywa prawa do wynagrodzenia.

§ 32.1. Wyjazdy stuzbowe odbywajg sie na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego podpisanego
przez Wojta, zastepce Waojta, Sekretarza lub inng upowazniong pisemnie osobe.
2. Za czas wyjazddw stuzbowych odbywajgcych sie w dni wolne od pracy lub poza godzinami

pracy okreslonymi w regulaminie, nie przystuguje wynagrodzenie ani dzieh wolny od pracy.

Rozdziat VI
Zasady wyptaty wynagrodzen
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§ 33.1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie raz w miesigcu, z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia za prace nastepuje w terminie do dnia 26 kazdego miesigca
kalendarzowego.

3. Jezeli dzieh wyptaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu
poprzednim.

4. Wynagrodzenie wyptacane jest na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy chyba, ze
pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elekfronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia do rgk
wtasnych.

5. Informacja o wysokosci wynagrodzenia podlega ochronie z zachowaniem przepisdw ustawy o
dostepie do informaciji publicznej.

9. Pracodawca, na prosbe pracownika, udostepnia do wglgdu dokumentacje na postawie ktérej

dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

Rozdziat ViI

Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 34.1. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdw o ochronie przeciwpozarowe.
2. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.
3. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i Zzycie pracownikdw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy, w szczegdlnosci:
1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;
2) zapewni¢ przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisdéw oraz zasad
bezpieczenhstwa i higieny pracy;
3) wydawacé¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen;
4) zapewni¢ wykonanie nakazdw, wystgpien, decyzji i zarzgdzeh wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;
5) organizowac stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.
§ 35.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne
badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowac pracownikdw na kontrolne i okresowe badania lekarskie
zgodnie z odrebnymi przepisami.
3. Badania profilaktyczne sg wykonywane na koszt pracodawcy i w miare mozliwosci powinny byc¢
wykonywane w godzinach pracy.
4. Pracodawca jest obowigzany zapewnic przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej i przepisow dotyczgcych zagrozeh zawodowych oraz
poinformowac o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang pracg.

5. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie zapoznanie sie z przepisami oraz zasadami
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bezpieczenhstwa i higieny pracy.

§ 36.1. Przestrzeganie przepisdw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegodlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znac i przestrzegad przepisy i zasady bhp;

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych, w tym
zakresie zarzqdzen, polecen i wskazdwek przetozonych;

3) dbac¢ o nalezyty stan maszyn, urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzqdek i tad w miejscu pracy;
4) uzywac przydzielonych srodkdw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie
z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zleconym
badaniom lekarskim;

6) brac¢ udziat w szkoleniu i instruktazu w zakresie zasad bezpieczehstwa i higieny pracy;

7) wspodtdziataé z pracodawcqg i przetozonymi w  wypetnianiu obowigzkédw dotyczgcych
bezpieczenhstwa i higieny pracy;

8) niezwtocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspodtpracownika, a takze inne osoby
znajdujgce sie w rejonie zagrozenia o grozgcym im niebezpieczenstwie.

2. Pracownikom przydzielana jest nieodptatnie odziez, sprzet ochrony osobistej oraz obuwie robocze
zabezpieczajgce przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujgcych w srodowisku pracy.

3. Na fterenie urzedu obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach i
budynkach wykorzystywanych na potrzeby Urzedu Gminy, z wyjgtkiem miejsc wyznaczonych.

4. Wstep i przebywanie pod wptywem alkoholu lub §rodkédw odurzajgcych oraz ich spozywanie lub
przyjmowanie na terenie Urzedu Gminy jest zabronione.

4. Naruszeniem obowigzku trzezwosci przez pracownika jest stawienie sie do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu lub podobnie dziatajgcego srodka, a takze spozywanie alkoholu albo uzywanie
podobnie dziatajgcego srodka w czasie pracy lub w migjscu pracy.

5. Sprawowanie bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem obowiqgzku trzezwosci przez
pracownikéw jest obowigzkiem bezpodredniego przetozonego. Redlizacja tego obowigzku
nastepuje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownikdw, ktdérych zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu lub
uzasadniajqg to inne okolicznosci,

2) odsuwanie od pracy pracownikdéw, ktérzy dopuscili sie spozywania alkoholu w czasie pracy lub w
miejscu pracy,

3) niezwtoczne zawiadomienie Wojta lub Sekretarza o podejrzeniu naruszenia lub naruszeniu przez
pracownika obowiqgzku trzezwosci.

6. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowigzku trzezwosci ma prawo zgdad
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przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.
7. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca sie organom policiji.
8. W przypadku stwierdzenia, w wyniku badania, stanu po spozyciu alkoholu, wszelkie koszty tego
badania ponosi pracownik.
9. Powyzsze zapisy stosuje sie odpowiednio w przypadku podejrzenia stosowania przez
pracownika srodka odurzajgcego.
Rozdziat VIii

Odpowiedzialnosé porzgdkowa pracownika
§ 37.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacii i porzgdku w procesie pracy,
przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowacd:
1) kare upomnienia;
2) kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisdéw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac kare
pienieznqg.
3. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkdw,

stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 38.1. Kara porzgdkowa nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi ztozenia wyjasnien).

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 39. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzgj
naruszenia obowiqzkdw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia
oraz informujgc go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia

sktada sie do akt osobowych pracownika.

Rozdziat IX

Ochrona pracy kobiet i mtodocianych
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§ 40.1. Pracodawca jest zobowigzany do przestrzegania przepisdéw w zakresie szczegdlnej ochrony
pracy kobiet.

2. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ kobiet okredla rozporzgdzenie Rady Ministrow z
dnia 3 kwietnia 2017 r. r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla

zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (Dz. U.z 2017 r. poz.796).

§ 41.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Postanowienia ust. 11 2 majg zastosowanie réwniez do kobiet opiekujgcych sie dzieckiem do lat 4
oraz do pracownikdw sprawujgcych piecze nad osobami wymagajgcymi state] opieki.

§ 42. Mtodocianego nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 43. Wykaz prac, przy ktérych nie wolno zatrudnia¢ mtodocianych okresla rozporzgdzenie Rady
Ministréw z dnia 24 sierpnia 2004 r. w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkdéw

ich zatrudniania przy niektérych z tych prac (Dz.U. z 2016 r. poz.1509).

Rozdziat X

Urlopy wypoczynkowe i zwolnienia
§ 44.1 Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego, nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.
Wymiar i zasady przyznawania urlopdw wypoczynkowych okreslajg przepisy Kodeksu pracy.
2. Do urlopu nie wlicza sie dni wolnych od pracy, wynikajgcych z rozktadu czasu pracy.
3. Pracownik podejmujgcy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjgt prace
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujgcego mu po przepracowaniu roku.
4. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.
5. Roczne plany urlopowe sporzgdza sie uwzgledniajgc wnioski pracownikdw i konieczno$c
zapewnienia normalnego toku pracy. Plany urlopdw nalezy ztozy¢ do Referatu Organizacyjnego,
Spraw obywatelskich i Promocji w terminie do 31 stycznia kazdego roku. Planowaniem jest objeta
liczba dni urlopu wypoczynkowego przystugujgca pracownikowi, pomniejszona o 4 dni urlopu
udzielanego na zgdanie pracownika oraz ewentualnie urlop niewykorzystanym w roku poprzednim.
Plany urlopdw zatwierdza Sekretarz.
6. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ udzielony w czes$ciach. Przynajmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowacd nie mnigj niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
7. Urlop na zgdanie (art. 1672 kodeksu pracy) nalezy zgtosi¢ bezposredniemu przetozonemui w
Referacie organizacyjnym, spraw obywatelskich i promocji, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
8. Urlopu udziela sie na dni pracy.
9. Urlopu udzielgja:
1) Wojtowi - Zastepca Wojta lub Sekretarz,
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2) Zastepcy Wojta, Sekretarzowi, Skarbnikowi, Kierownikom komodrek organizacyjnych, — Wajt,
Zastepca Waéjta lub Sekretarz,

3) podlegtym pracownikom — Sekretarz, Skarbnik, kierownicy,

4) pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach — Sekretarz.

10.We whniosku urlopowym nalezy wskazac osobe zastepujgcg podczas nieobecnosci.

11. Wniosek urlopowy winien by¢ podpisany czytelnie lub opatrzony imienng pieczeciqg, zardwno
przez wnioskujgcego, jak i udzielajgcego urlopu wypoczynkowego.

12.Termin urlopu moze zosta¢ przesuniety na wniosek pracownika, umotywowany waznymi
przyczynami, jak réwniez z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, jezeli nieobecnosé
pracownika spowodowataby powazne zaktdcenia toku pracy.

13.Jezeli pracownik nie moze rozpoczgé urlopu w  ustalonym terminie z  przyczyn
usprawiedliwigjgcych nieobecnos$¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobqg zakazng,

3) powotania na ¢wiczenia wojskowe albo na przeszkolenie wojskowe na czas do 3 miesiecy,

4) urlopu macierzynhskiego,

pracodawca jest obowigzany przesungc urlop na termin pdzniejszy.

14.Cze$¢ urlopu niewykorzystang z powodu:

1) czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

2) odosobnienia w zwigzku z chorobqg zakazng,

3) urlopu macierzynhskiego,

4) odbywania ¢wiczenh wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy,
pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pdzniejszym.

15.Pracodawca moze odwotaé pracownika z urlopu tylko wtedy, gdy jego obecnosci wymagajg
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokryé
koszty poniesione przez pracownika w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.
16.Pracownik ma prawo do okolicznosciowych zwolnien od pracy, z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia na zasadach okreslonych w przepisach prawa pracy.

17.Wynagrodzenie za zwolnienie od pracy ustala sie jak wynagrodzenie za urlop wypoczynkowy.
18.W szczegdlnie uzasadnionych wypadkach pracownik moze otrzymac urlop bezptatny. Urlopu

bezptatnego udziela Wajt.

Rozdziat XI

Inne postanowienia Regulaminu pracy

§ 45.1Tworzy sie fundusz nagréd w wysokosci co najmniej 3% rocznego funduszu ptac. Nagrody
wyptacane sq w zaleznosci od posiadanych srodkdw, nie czesciej niz trzy razy w roku, w tym miedzy

innymi z okazji Dnia Samorzgdu Terytorialnego.

Id: 3AACE656-459F-4E4A-BA46-2C5D1E6025AE. Uchwalony Strona 16



2. Wojt moze podjgé decyzje o przeznaczeniu oszczednosci powstatych z funduszu ptac na koniec
roku kalendarzowego na wyptate nagréd dla pracownikdw.

3. Pracownikom, wzorowo wypetniajgcym obowiqgzki stuzbowe, przejawiajgcym w pracy inicjatywe
i wyrdzniajgcym sie zaangazowaniem mogqg by<¢ przyznane nastepujgce wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) dyplom uznania.

4. O przyznaniu nagrody i o jej wysoko$ci decyduje Pracodawca.

Rozdziat XII
Postanowienia koncowe
§ 46. W kwestiach nieuregulowanych w ninigejszym Regulaminie majqg zastosowanie obowigzujgce
przepisy prawne.
§ 47.1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.
2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

3. Wszelkie zmiany Regulaminu dokonywane bedg w tym samym frybie co jego ustanowienie.
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Zatgcznik nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Gniezno

OBOWIAZKOWA INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA
W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem, o ktérym mowa w art. 941 KP, udostepnia sie tekst przepiséw dotyczgcych
rownego tfraktowania w zatrudnieniu - w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9. [Zrédta prawa pracy]

§ 4. Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutdw okreslajgcych prawa i obowigzki stron stosunku pracy,
naruszajgce zasade réwnego tfraktowania w zatrudnieniu, nie obowiqgzujq.

Art. 112, [Zasada réwnosci pracownikow]
Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkow;
dotyczy to w szczegdlnosci rbwnego traktowania kobiet i mezczyzn w zatrudnieniu.

Art. 113, [Zakaz dyskryminaciji w zatrudnieniu]

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowose, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18. [Zasada uprzywilejowania pracownika]

§ 3. Postanowienia umdw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sq niewazne. Zamiast takich postanowien
stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw postanowienia te
nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami nie majgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Rozdziat lla z dziatu | Kodeksu pracy
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 183 [Zasada niedyskryminowania pracownikéw]
§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikaciji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptel, wiek, niepetnosprawnose, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$c zwigzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreSlonych w § 1.
§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 bvyt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuaciji mniej korzystnie niz
inni pracownicy.
§ 4. Dyskryminowanie poérednie istnieje wtedy, gdy na skutej pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkdéw
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okre$lonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie
mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
§ 5. Przejawem dyskryminacji w rozumieniu § 2 jest takze:

1. dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego
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fraktowania w zatfrudnieniu,
2. zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie)
§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszgce sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo Upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogqg sie
sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
§ 7. Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podijecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 1830 [Naruszenie zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2- 4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacii pracownika z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych w art.
183a § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajgce na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdéw,

3) stosowaniu Srodkdw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos$¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z
uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych wart. 183§ 1, przez zmniejszenie
na korzys¢ takich pracownikdw faktycznych nierédwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. RéZznicowanie pracownikdw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady
rownego fraktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci
prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkdw wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych
cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiqgzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 183¢ [ROwne traktowanie w zakresie wynagradzania]

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z pracq, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartoéci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami, przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183 [Prawo do odszkodowania w przypadku naruszenia zasady réownego traktowania
w zatrudnieniu]

Osoba, wobec ktére]j pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane
na podstawie odrebnych przepisdw.
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Art. 183¢ [Ochrona pracownika korzystajgcego z zasady rownego traktowania w zatrudnieniu]
§1.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien Przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie, moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej 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 przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
réwnego fraktowania w zatrudnieniu.

Art. 292 [Zasada réwnego traktowania pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu
pracy].

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujgcej zafrudnienie w niepetnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkdw pracy i ptacy w sposdb mniej korzystny
w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg lub podobng prace w petnym wymiarze
czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych
Swiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

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

Art. 94 [Obowiqzki pracodawcy]

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

§ 2b przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnose, rase, religie, narodowose, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowaq,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

Art. 947 [Obowigzek Udostepnienia przepisow]

Pracodawca Udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania w
zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewnia pracownikom dostep do tych przepisdw w. inny sposdb przyjety u danego pracodawcy.

Art. 943, [Mobbing]

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugofrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, Powodujgce lub majgce na celu
ponizenie lub oSmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienieznego za doznang krzywde. § 4. Pracownik,
ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

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

ART. 33 KONSTYTUCII:

1. Kobieta i mezczyzna w Rzeczypospolitej Polskiej majg réwne prawa w zyciu rodzinnym,
politycznym, spotecznym i gospodarczym.

2. Kobieta i mezczyzna majg w szczegdlnosci rowne prawo do ksztatcenia, zatrudnienia i
awanséw, do jednakowego wynagradzania za prace jednakowej wartosci, do zabezpieczenia
spotecznego oraz do zajmowania stanowisk, petnienia funkcji oraz uzyskiwania godnosci
publicznych i odznaczen.
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Zatgcznik nr 2

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gniezno

Oznaczenie komérki organizacyjnej

Gniezno, dnia

POLECENIE/POTWIERDZENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Imieg i nazwisko oraz stanowisko
pracownika

Data i godziny wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych

Zakres wykonywanych zadah

podpis pracownika podpis przetozonego potwierdzajgcy zlecenie i
wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych
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Zatgcznik nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gniezno

Oznaczenie komérki organizacyjnej

Gniezno, dnia

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Imieg i nazwisko oraz stanowisko pracownika

Whnioskuje o udzielenie czasu wolnego w ilosci

w dniu: w godzinach:

w zamian za prace w godzinach nadliczbowych

w dniu: w godzinach:

podpis pracownika podpis przetozonego
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Zatgcznik nr 4

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gniezno

Oznaczenie komérki organizacyjnej

Gniezno, dnia

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE - ZWOLNIENIE OD PRACY W CELU
ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

Imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika

Whnioskuje o wyrazenie zgody na wyjscie prywatne, zwolnienie od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych
na podstawie 151 § 2! kodeksu pracy, w ilosci godzin/godziny, ktdre zobowiqgzuje sie odpracowaé
w okresie rozliczeniowym,

w dniu: w godzinach:

podpis pracownika podpis przetozonego
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Gniezno

Oznaczenie komérki organizacyjnej

Gniezno, dnia

POTWIERDZENIE ODPRACOWANIA WYJSCIA PRYWATNEGO - ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU ZALATWIENIA
SPRAW OSOBISTYCH

Imie i nazwisko oraz stanowisko pracownika

Potwierdzenie odpracowania wyjscia prywatnego - zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych

w dniu w godzinach

za wyjécie prywatne w dniu:

podpis pracownika podpis przetozonego
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