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REGULAMIN PRACY
 URZĘDU GMINY STRYSZAWA
I. Postanowienia ogólne.
§ 1.
Regulamin Pracy zwany dalej Regulaminem ustala porządek wewnętrzny Urzędu, w tym:

1) podstawowe obowiązki pracodawcy i pracownika związane z porządkiem pracy 
w Urzędzie;
2) czas pracy,
3) porę nocną,
4) przyjęty sposób potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, przebywanie w zakładzie poza godzinami pracy,
5) termin i miejsce i czas wypłaty wynagrodzenia,
6) wykaz prac wzbronionych kobietom,

7) obowiązki dotyczące bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpożarowej.
§ 2.
Ilekroć w Regulaminie mowa o:

· Urzędzie lub Pracodawcy lub zakładzie pracy jest to Urząd Gminy Stryszawa, w którego imieniu czynności w sprawach z zakresu prawa pracy dokonuje jako Kierownik Urzędu Wójt Gminy Stryszawa,
· Wójcie  jest to  Wójt Gminy Stryszawa,

· Sekretarzu jest to Sekretarz Gminy Stryszawa,
· ustawie znaczy to Ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz.530 późn.zm),
· przepisach prawa pracy - przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktów wykonawczych, określające prawa i obowiązki pracowników i pracodawców, regulaminów i statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy,
· Pracowniku - pracownik Urzędu Gminy Stryszawa ( osoba pozostająca z pracodawcą w stosunku pracy),
§ 3.
1.
Czynności w sprawach z zakresu prawa pracy za Urząd wobec zastępcy wójta, sekretarza gminy, skarbnika gminy oraz kierow​ników gminnych jednostek organizacyjnych wykonuje wójt.

2.
Czynności wobec pozostałych pracowników urzędu, nie wymie​nionych w ust. 1, wykonuje wójt.

3.
Pracodawcą  Wójta jest Urząd Gminy  Stryszawa.
4.
Czynności z zakresu prawa pracy wobec wójta, związane z nawiązaniem i rozwiązaniem stosunku pracy, wykonuje przewodni​czący rady gminy, a pozostałe czynności – wyznaczona na piśmie przez wójta osoba zastępująca lub sekretarz gminy, z tym że wynagrodzenie wójta ustala rada gminy w drodze uchwały.

§ 4.

Przepisy niniejszego regulaminu obowiązują wszystkich pracowni​ków zatrudnionych u pracodawcy, bez względu na zajmowane stanowisko , wymiar czasu pracy i podstawę stosunku pracy.

§ 5.

1.Regulamin pracy podaje do wiadomości pracownika osoba prowadząca sprawy
   kadrowe, a zapoznanie się z treścią regulaminu pracownik potwierdza w treści
   umowy o ​pracę lub w odrębnym oświadczeniu.

2.  Regulamin niniejszy jest do wglądu każdego pracownika u Sekretarza Gminy. Regulamin znajduje się również u kierownika każdego referatu.

3.  Pracownik nie może tłumaczyć się nieznajomością ustaleń zawartych w regulaminie.

4.  Wszelkich informacji wychodzących na zewnątrz urzędu, a dotyczących jego funkcjonowania, udziela wójt lub  upoważniony przez niego pracownik. 

5.  Urząd zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnątrz zakładu pracy oraz dyskusji, przedstawiania sugestii, pytań czy problemów kierownictwu.

6.  Wszelkie kwestie powinny być kierowane przede wszystkim do bezpośredniego przełożonego, a w przypadku niesatysfakcjonującego pracownika rozwiązania – na wyższy poziom zgodnie z hierarchią wynikającą ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

II.
Podstawowe obowiązki stron stosunku pracy.

§ 6.

1. Pracodawca jest zobowiązany w szczególności:

1) zaznajomić pracownika podejmującego pracę z zakresem jego obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz jego podstawowymi uprawnieniami,

2) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy,
3) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy,
4) przeciwdziałać wszelkim przejawom mobbingu i dyskryminacji w zatrudnieniu, 
w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub niepełnym wymiarze czasu pracy,
5) zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy,
6) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie,
7) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
8) zaspakajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników,

9) stosować obiektywne i sprawiedliwe oceny pracowników,
10) prowadzić dokumentację w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników,
11) informować pracowników o ryzyku zawodowym, które wiąże się z wykonywana pracą oraz zasadach ochrony przed tymi zagrożeniami.
2. Pracodawca ma obowiązek poinformować pracownika na piśmie, nie później niż w ciągu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracę, o obowiązującej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, częstotliwości wypłaty wynagrodzenia za pracę, urlopie wypoczynkowym oraz długości okresu wypowiedzenia umowy o pracę,
3.  Przed przystąpieniem do pracy pracodawca powinien:

1) skierować pracownika na badania lekarskie w celu uzyskania orzeczenia lekarskiego stwierdzającego brak przeciwwskazań do pracy na danym stanowisku.

2) wręczyć pracownikowi pisemną umowę o pracę określającą rodzaj pracy i miejsce wykonywania oraz termin rozpoczęcia pracy i przysługujące pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem składników ) oraz zakres jego obowiązków,
3) zapoznać pracownika z regulaminem pracy i instrukcjami obowiązującymi na jego stanowisku pracy,
4) przeszkolić pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych, a także potwierdzić na piśmie fakt zapoznania się z tymi przepisami,

5) dostarczyć pracownikowi nieodpłatnie środki ochrony indywidualnej zabezpieczające przed działaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynników występujących na stanowisku pracy oraz poinformować pracownika o sposobie posługiwania się tymi środkami,
6) dostarczyć nieodpłatnie niezbędną odzież i obuwie robocze.
4.
Bezpośredni przełożony przygotowuje zakres czynności dla nowo zatrudnionego pracownika i dokonuje przydziału prac. 

5..
Bezpośredni przełożony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i właściwe używanie przez niego niezbędnych do wykonania pracy materiałów i urządzeń oraz za rzetelne rozlicza​nie pracownika z używanych materiałów i urządzeń.

6. Na pracodawcy ciąży obowiązek niezwłocznego potwierdzenia pracownikom na piśmie rodzaju zawartej umowy o pracę i jej warunków.
7. Umowę należy wręczyć pracownikowi najpóźniej w dniu rozpoczęcia pracy.

§ 7.
1.
Jeżeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesięcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niż określona w umowie o pracę, lecz pod warunkami, że nowa praca:

–
nie powoduje obniżenia wynagrodzenia pracownika,

–
jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2.
Przedmiotowe przeniesienie nie może mieć znamion dyskryminacji czy szykan pracownika.

3.
Pracownika samorządowego zatrudnionego na stanowisku urzęd​niczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, można na jego wniosek lub za jego zgodą przenieść do pracy w innej jed​nost​ce organizacyjnej jednostki samorządu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowości, w każdym czasie, jeżeli nie narusza to ważnego interesu jednostki, która dotychczas zatrudniała pracownika samorządowego, oraz przemawiają za tym ważne potrzeby po stronie jednostki przejmującej.

4.
Przeniesienia dokonuje się w drodze porozumienia pracodawców.

5.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorządowego zatrud​nio​nego na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stano​wis​ku urzędniczym, jego akta osobowe wraz z pozostałą dokumentacją w sprawach związanych ze stosunkiem pracy przekazuje się do jednostki, w której pracownik ma być zatrudniony.
§ 8.
1. Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegającej się o pracę oraz pracownika podania danych osobowych określonych w art. 221 kodeksu pracy.
2. Udostępnienie pracodawcy danych osobowych następuje w formie oświadczenia osoby, której one dotyczą.

3. Przetwarzanie danych osobowych kandydatów do pracy oraz pracowników odbywa się na zasadach i warunkach przepisów prawa w tym w szczególności kodeksu pracy oraz rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych 
i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych).
§ 9.
1. Pracownik obowiązany jest wykonywać pracę sumiennie i starannie oraz stosować się do poleceń przełożonych, jeżeli nie są sprzeczne z prawem.

2. Podstawowym obowiązkiem pracownika jest w szczególności:

1) przestrzeganie czasu pracy w tym nie oddalanie się z miejsca pracy bez zezwolenia bezpośredniego przełożonego,
2) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisów przeciwpożarowych w tym niepalenie tytoniu w czasie pracy, niezwłoczne informowanie przełożonego o zauważonych zagrożeniach życia lub zdrowia ludzkiego i zaistniałych wypadkach przy pracy,
3) zachowywanie się uprzejmie i taktowanie do interesantów załatwiających sprawy 
w Urzędzie,
4) zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza nim,
5) przestrzeganie niniejszego regulaminu,
6) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę,

7) przestrzeganie tajemnicy określonej w odrębnych przepisach,
8) przestrzeganie zasad współżycia społecznego,
9) stałe podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
10) sumienne i staranne wykonywanie poleceń przełożonego,

11) dbałość o wykonywanie zadań publicznych oraz środki publiczne z uwzględnieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesów obywateli,
12) składanie oświadczeń wymaganych przepisami ustaw, w szczególności 
o pracownikach samorządowych i samorządzie gminnym.

§ 10.
Naruszeniem podstawowych obowiązków pracowniczych jest m.in.:
1) wykonywanie zajęć tożsamych, pozostających w sprzeczności lub związanych 
z zajęciami, które wykonuje w ramach obowiązków służbowych, wywołujących uzasadnione podejrzenie o stronniczość lub interesowność,

2) rażąca niedbałość o maszyny, narzędzia i powierzone materiały,

3) wykonywanie w czasie pracy prac niezwiązanych ze stosunkiem pracy,
4) nieusprawiedliwiona nieobecność w pracy, częste spóźnianie się lub samowolne opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w miejscu pracy,
6) naruszanie przepisów i zasad BHP i ochrony przeciwpożarowej,
7) działania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za mobbing,

8) niewykonywanie lub niedbałe wykonywanie obowiązków pracowniczych,
9) naruszenie tajemnicy państwowej lub służbowej, 

10) naruszenie ochrony danych osobowych,
11) zakłócenie porządku i spokoju w miejscu pracy,
12) niewłaściwe zachowanie wobec przełożonych, podwładnych, współpracowników 
i interesantów.
III. 
Odpowiedzialność porządkowa pracownika.

§ 11.
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku pracy, przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy, przepisów przeciwpożarowych, a także przyjętego sposobu potwierdzania przybycia i obecności w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecności w pracy, pracodawca może stosować:

1) karę upomnienia,
2) karę nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeństwa i higieny pracy lub przepisów przeciwpożarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie się do pracy w stanie nietrzeźwości lub spożywanie alkoholu w czasie pracy – pracodawca może również stosować karę pieniężną. 
3. Kara pieniężna za jedno przekroczenie, jak i za każdy dzień nieusprawiedliwionej nieobecności, nie może być wyższa od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, 
a łącznie kary pieniężne nie mogą przewyższać dziesiątej części wynagrodzenia przypadającego pracownikowi do wypłaty, po dokonaniu potrąceń, o których mowa 
w art. 87 § 1 pkt 1 -3 kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze się pod uwagę w szczególności rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych, stopień winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 12.
1. Kara porządkowa nie może być stosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia wiadomości o przewinieniu pracownika i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się tego naruszenia.
2. Przed zastosowaniem kary pracodawca może przeprowadzić z pracownikiem rozmowę dyscyplinarną lub dokonać zwrócenia uwagi służbowej na piśmie. Forma zwrócenia uwagi służbowej nie jest traktowana jako kara regulaminowa.
3. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika w pracy.

§ 13.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia oraz informując go o prawie zgłoszenia sprzeciwu w terminie 7 dni od daty jego zawiadomienia o ukaraniu. Odpis zawiadomienia składa się do akt osobowych pracownika. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wójt. Nie odrzucenie sprzeciwu 
w ciągu 14 dni od dnia jego wniesienia jest równoznaczne z uwzględnieniem sprzeciwu.
§ 14.
Karę uważa się za niebyłą a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z kat osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca może z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu.

IV. 
Zakaz dyskryminacji i mobbingu.

§ 15.

1. W Urzędzie obowiązuje zasada równego traktowania w zatrudnieniu, zakaz dyskryminacji oraz przejawiania zachowań o charakterze mobbingu.

2. Przepisy odnoszące się do równego traktowania w zatrudnieniu zawiera informacja stanowiąca załącznik nr 1 do Regulaminu.

3. Zasady przeciwdziałania zjawisku mobbingu i dyskryminacji w Urzędzie określa „Wewnętrzna procedura przeciwdziałania mobbingowi i dyskryminacji” ustalona odrębnym Zarządzeniem Wójta Gminy Stryszawa.
V. 
Czas pracy, godziny nadliczbowe, organizacja i porządek pracy.

§ 16.
1. Czasem pracy pracownika jest czas, w którym pozostaje do dyspozycji pracodawcy 
w Urzędzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Rozkład czasu pracy pracownika musi być zawsze dostosowany do godzin funkcjonowania Urzędu w sposób zapewniający obywatelom załatwienie spraw 
w dogodnym dla nich czasie.

3. W Urzędzie obowiązuje podstawowy system czasu pracy oraz trzymiesięczny okres rozliczeniowy obejmujący kolejne miesiące kalendarzowe począwszy od stycznia każdego roku.
4. Czas pracy pracowników zatrudnionych w podstawowym systemie nie może przekroczyć przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy, w trzymiesięcznym okresie rozliczeniowym. 

5. Praca w godzinach przekraczających normy określone w ust. 4 stanowi pracę 
w godzinach nadliczbowych.
§ 17.
1. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych oraz pozostali pracownicy pomocy administracyjnej, pracują w podstawowym systemie czasu pracy, od poniedziałku do piątku, w przeciętnie 5-dniowym tygodniu pracy wg następującego rozkładu czasu pracy: 

1) poniedziałek , środa, czwartek, piątek : 7.30-15.30,

2) wtorek :  8.00-16.00,

      z wyłączeniem pracowników zatrudnionych na stanowisku sprzątaczki
2. Określony w ust. 1 rozkład czasu pracy nie dotyczy:

1) pracowników niepełnosprawnych, którzy nie uzyskali zaświadczenia o wyrażeniu zgody na odstąpienie w stosunku do nich od przepisów art. 15 ustawy z dnia 27.08.1997 r. o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych dotyczących czasu pracy niepełnosprawnych;
2) kobiet w ciąży,

3) pracowników korzystających z uprawnień rodzicielskich zawartych w art. 148 kodeksu pracy, dla których rozkład czasu pracy pracodawca ustala indywidualnie.

3. Na pisemny wniosek pracownika Wójt może  zastosować indywidualny rozkład czasu pracy, zgodny z zasadami, o których mowa w art. 1401 Kodeksu pracy
4. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obsługi – sprzątaczki, pracują  w systemie podstawowym w godzinach :
a)  6,00 – 14,00

b) 13,00 – 16,00
5. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzędniczych oraz pozostali pracownicy pomocy administracyjnej, zobowiązani są przyjmować interesantów w godzinach i dniach pracy.
6. Pracownicy samorządowi zatrudnieni na podstawie wyboru czy też powołania są objęci zadaniowym systemem  organizacji czasu pracy.
§ 18.
1. Limit godzin nadliczbowych w roku kalendarzowym dla każdego pracownika nie może przekroczyć 150.

2. Tygodniowy czas pracy, łącznie z godzinami nadliczbowymi nie może przekraczać przeciętnie 48 godzin w przyjętym okresie rozliczeniowym.

3. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przełożonego jest dopuszczalna w razie potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjątkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedzielę 
i święta.

4. Za pracę w godzinach nadliczbowych przysługuje pracownikowi – według jego wyboru – wynagrodzenie lub czas wolny, który na jego wniosek może być udzielony bezpośrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po jego zakończeniu. Pisemne oświadczenie 
w przedmiocie wyboru jednego z tych uprawnień pracownik składa w terminie do 5-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym wystąpiły nadgodziny
5. Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezpośrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po nim, powinien być złożony wraz z oświadczeniem o wyborze tego uprawnienia.
6. Nie mogą świadczyć pracy w godzinach nadliczbowych pracownica w ciąży i pracownik młodociany.

7. W przypadku osób zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy strony ustalają 
w umowie o pracę dopuszczalną liczbę godzin ponad określony w umowie wymiar czasu pracy, której przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiędzy prawem do wynagrodzenia, a prawem do odpowiedniej ilości czasu wolnego.
8. Udzielenie czasu wolnego w sytuacji wskazanej w ust. 4 odbywa się do końca okresu rozliczeniowego.
§ 19.
1. Pracodawca jest obowiązany zwolnić pracownika od pracy, jeżeli obowiązek taki wynika z kodeksu pracy, z przepisów wykonawczych do kodeksu pracy albo z innych przepisów prawa.

2. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może zwolnić go od wykonywania pracy na czas niezbędny do załatwienia spraw osobistych. Wzór wniosku o udzielenie zgody na wyjście prywatne stanowi załącznik nr 2 do Regulaminu.
3. Czas udzielonego zwolnienia, o którym mowa w ust. 2, podlega odpracowaniu 
w tym samym miesiącu, w którym udzielono zwolnienia, w terminie wnioskowanym przez pracownika lub wyznaczonym przez jego bezpośredniego przełożonego, który następnie potwierdza fakt odpracowania na formularzu wniosku.

4. Czas odpracowania zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2, nie stanowi pracy 
w godzinach nadliczbowych, przy czym nie może także naruszać prawa pracownika do odpoczynku, o którym mowa w art. 132 i 133 Kodeksu pracy.
5. Nie odpracowanie zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 2, powoduje proporcjonalne obniżenie należnego wynagrodzenia za pracę za miesiąc, 
w którym nastąpiło zwolnienie. 

6. W przypadku udzielenia zwolnienia w ostatnich dniach miesiąca, po dacie wypłaty wynagrodzenia, odpracowanie oraz rozliczenie godzin zwolnienia może nastąpić 
w miesiącu kolejnym.
§ 20.
1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w każdym tygodniu prawo do co najmniej 
35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
2. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi, co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej 15 minut, wliczanej do czasu pracy, Przerwa ta nie może zakłócić normalnego toku pracy.

3. Osobie niepełnosprawnej przysługuje prawo do dodatkowej 15-to minutowej przerwy na gimnastykę usprawniającą lub wypoczynek wliczanej do czasu pracy.

§ 21.
Pora nocna obejmuje 8 godzin między godzinami 22.00 a 6.00 dnia następnego.
§ 22.
1. Pracownik obowiązany jest potwierdzać swoje przyjście do pracy przez złożenie własnoręcznego podpisu na liście obecności przed rozpoczęciem pracy w danym dniu.

2. Pracownicy są zobowiązani stawić się do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczęcia pracy znajdować się na stanowiskach pracy w gotowości do pracy.
3. O miejscu wyłożenia listy obecności pracownik powinien zostać poinformowany przez przełożonego przed rozpoczęciem pracy.

4. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgodą przełożonego.

5. Rozpoczęcie pracy w czasie późniejszym niż to przewidziano w harmonogramie traktowane jest jako spóźnienie.

6. Pracownik obowiązany jest niezwłocznie po przybyciu do pracy zawiadomić przełożonego o przyczynie spóźnienia.

7. Po zakończeniu pracy każdy pracownik obowiązany jest uporządkować swoje stanowisko pracy oraz właściwie zabezpieczyć powierzone mu pieczęcie,  narzędzia, sprzęt oraz dokumenty zawierające tajemnicę państwową, służbową i gospodarczą.

8. Pomieszczenia należy zamykać na klucz, po uprzednim wyłączeniu urządzeń elektrycznych, zamknięciu okien i sprawdzeniu wszelkiego rodzaju zabezpieczeń.
§ 23.
1. Pracownicy pracujący poza godzinami pracy urzędu oraz pracownicy, którym powierzono zamykanie budynku zobowiązani są zadbać o zabezpieczenie budynku Urzędu przed kradzieżą, włamaniem, a zwłaszcza mają obowiązek:

· nie otwierania drzwi do budynku Urzędu dla osób nieposiadających zgody Wójta na przebywanie po godzinach pracy Urzędu,
· zamykania okien i drzwi i włączanie systemu alarmowego po zakończeniu pracy,
· sprawdzenia czy nie pozostały włączone urządzenia elektryczne, gazowe, wodne itp., które mogą spowodować zagrożenie pożarowe lub narazić Urząd na inne straty lub dodatkowe koszty.

2. W czasie godzin pracy sprzątaczek drzwi budynku Urzędu winny być zamknięte i mogą być otwierane tylko Wójtowi, Sekretarzowi Gminy, Kierownikowi USC lub innym pracownikom posiadającym zgodę na przebywanie w budynku poza godzinami pracy.
3. Pracownik nie może wynosić z Urzędu żadnych dokumentów lub akt prowadzonych spraw przez Urząd.

4. Klucze od szaf i biurka może pracownik nosić przy sobie pod warunkiem, że nie udostępni kluczy osobom nieupoważnionym i w przypadku nieobecności w pracy dostarczy klucze swojemu zastępcy. 

5. Zgubienie kluczy należy niezwłocznie zgłosić Sekretarzowi Gminy.

§ 24.
1. Pracodawca zakłada i prowadzi odrębnie dla każdego pracownika kartę ewidencji czasu pracy w zakresie określonym w przepisach prawa pracy.

2. W stosunku do pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy zakładem pracy, nie ewidencjonuje się godzin pracy.

3. Pracownicy zarządzający w imieniu pracodawcy zakładem pracy tj. wójt, zastępca wójta, skarbnik, sekretarz gminy, a także kierownicy komórek organizacyjnych, wykonują, w razie konieczności, pracę poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych.

4. Kierownikom komórek organizacyjnych przysługuje jednak prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytułu pracy w godzinach nadliczbowych przypadających w niedzielę, święto, dni wolne od pracy wynikające z przeciętnie pięciodniowego tygodnia pracy, jeżeli za pracę w tym dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

5. Do kierowników komórek organizacyjnych, a których mowa w ust.3, 4 zalicza się : skarbnika gminy, sekretarza gminy, kierowników referatów, kierownika USC.

§ 25.
1. Pracownik powinien uprzedzić pracodawcę o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecności w pracy, jeżeli przyczyna tej nieobecności jest z góry wiadoma lub możliwa do przewidzenia.
2. W razie zaistnienia przyczyny uniemożliwiającej stawienie się do pracy, pracownik jest obowiązany niezwłocznie zawiadomić pracodawcę o przyczynie swojej nieobecności 
i przewidywanym okresie jej trwania, nie później niż w drugim dniu nieobecności w pracy.

3. Zawiadomienia, o których mowa w ust. 2 pracownik dokonuje osobiście lub przez inną osobę, telefonicznie, za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową przy czym za datę zawiadomienia uważa się wtedy datę stempla pocztowego.

§ 26.
Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są:

1) zaświadczenie lekarskie o czasowej niezdolności do pracy, wystawione zgodnie 
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolności do pracy,
2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami o zwalczaniu chorób zakaźnych – w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
3) oświadczenie pracownika – w razie zaistnienia okoliczności uzasadniających konieczność sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknięcia żłobka, przedszkola lub szkoły, do której dziecko uczęszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia się wystosowane przez organ właściwy w sprawach powszechnego obowiązku obrony, organ administracji rządowej lub samorządu terytorialnego, sąd, prokuraturę, policję lub organ prowadzący postępowanie w sprawach o wykroczenia – w charakterze strony lub świadka 
w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na to wezwanie.
§ 27.
Zwolnienia z pracy związane z kształceniem się w szkołach wyższych oraz odbywaniem szkolenia lub doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane są na zasadach określonych w obowiązujących w tym zakresie przepisach.

VI. Urlopy pracownicze

§ 28.
1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i płatnego urlopu wypoczynkowego w wymiarze i według zasad określonych w Kodeksie Pracy.

2. Urlopy udzielane są w terminie zaproponowanym przez pracownika zaakceptowanym przez Wójta.
3. Urlop może być na wniosek pracownika podzielony na części. Co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.

4. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastąpić w roku kalendarzowym, 
w którym pracownik nabył do niego prawo. W uzasadnionych przypadkach urlop może być wykorzystany najpóźniej  do końca września następnego roku.

5. W celu potwierdzenia rozpoczęcia urlopu, przed terminem jego rozpoczęcia pracownik składa do Wójta-Sekretarza wniosek urlopowy, zaakceptowany przez bezpośredniego przełożonego pracownika.
6. Na polecenie bezpośredniego przełożonego, przed rozpoczęciem urlopu pracownik zobowiązany jest do przekazania niezbędnych informacji, dokumentów osobie, która będzie go zastępować podczas nieobecności w pracy.

7. Pracownik ma prawo do bezpłatnego urlopu opiekuńczego w wymiarze do 5 dni w roku kalendarzowym. Przysługuje on w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie będącej członkiem rodziny lub zamieszkującej w tym samym gospodarstwie domowym, która wymaga opieki lub wsparcia z poważnych względów medycznych. Pracownik chcący skorzystać z urlopu opiekuńczego musi najpóźniej dzień przed złożyć pracodawcy pisemny wniosek (papierowy lub elektroniczny). Pracodawca nie może pracownikowi tego urlopu odmówić.
8. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia w wysokości połowy wynagrodzenia.
Urlop na „żądanie”
§ 29.
1. Pracodawca udziela pracownikowi urlopu na podstawie art. 1672 kodeksu pracy, tzw. urlopu „na żądanie”, w terminie przez niego zgłoszonym, w wymiarze nie więcej niż 4 dni w każdym roku kalendarzowym.

2. Pracownik może zgłosić wykorzystanie urlopu najpóźniej w dniu jego rozpoczęcia. Forma zawiadomienia jest dowolna, z tym, że niezwłocznie po powrocie do pracy powinien potwierdzić na piśmie wykorzystanie urlopu „na żądanie”.

Urlop bezpłatny
§ 30.
1. Na pisemny wniosek pracownika pracodawca może udzielić mu urlopu bezpłatnego.

2. Okres urlopu bezpłatnego nie wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

3. Pracownikowi , za jego zgodą wyrażoną na piśmie, może być udzielony urlop bezpłatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w zawartym w tej sprawie porozumieniu między pracodawcami.

4. Okres urlopu bezpłatnego, o którym mowa w pkt. 3 wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze u dotychczasowego pracodawcy.

5. Przy udzieleniu urlopu bezpłatnego dłuższego niż 3 miesiące pracownik zawiera porozumienie z pracodawcą określające przypadki, w których może nastąpić odwołanie pracownika z urlopu.

§ 31.
1. Pracownik ma prawo do okolicznościowych zwolnień od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia,
2. Zwolnienie przysługuje:

1) 2 dni – z okazji ślubu pracownika, urodzenia się dziecka pracownika, zgonu 
i pogrzebu małżonka, dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy pracownika,

2) 1 dzień – z okazji ślubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu rodzeństwa, teściów, dziadków oraz innych osób pozostających na utrzymaniu pracownika lub pod jego opieką.
3. Pracownikowi wychowującemu przynajmniej 1 dziecko w wieku do 14 lat przysługuje 
w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§ 32.
Za właściwą organizację pracy i prawidłowe rozliczenie czasu pracy, w tym również za wykorzystanie urlopów wypoczynkowych przez podległych pracowników, odpowiadają kierownicy komórek organizacyjnych – kierownicy referatów.
VII.
Termin, miejsce wypłaty wynagrodzenia.
§ 33.
1. Wynagrodzenie wpłacane jest pracownikom najpóźniej do 25-go każdego miesiąca 
z zastrzeżeniem ust. 2 i 3. W przypadku gdy 25–ty przypada w dniu wolnym od pracy wynagrodzenie wpłacane jest w ostatnim dniu roboczym poprzedzającym ten dzień.

2. Wynagrodzenie za pracę w godzinach ponadwymiarowych wypłacane jest 10-go dnia miesiąca następującego po miesiącu, w którym wystąpiły nadgodziny.

3. Wynagrodzenie pracowników kończących zatrudnienie w ramach robót publicznych 
lub interwencyjnych może zostać wypłacone także w ostatnim dniu roboczym danego miesiąca.

4. Wynagrodzenie wypłacane jest przelewem na wskazany rachunek bankowy pracownika lub – na wniosek pracownika złożony w formie papierowej lub elektronicznej – do rąk własnych w kasie Urzędu Gminy, w godzinach otwarcia kasy.
5. Datami wypłaty wynagrodzeń są daty wpływu wypłaty na rachunek bankowy.

6. Wynagrodzenie za m-c grudzień ze względu na zakończenie roku budżetowego i rozliczenie środków finansowych , może być wypłacone przed 25-tym.

VIII. Monitoring wizyjny
§ 34.

1. Na terenie Urzędu Gminy funkcjonuje monitoring wizyjny wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczeństwa pracowników i petentów oraz ochrony mienia znajdującego się na terenie Urzędu.

2. System monitoringu wizyjnego obejmuje zestaw kamer, rejestrator, oprogramowanie do obserwacji zapisów.

3. Monitoringiem objęty jest:

1)  Budynek Urzędu Gminy Stryszawa 17 ( korytarze, kasa, dziennik podawczy);

2)  Teren wokół budynku (wejście główne, drogi dojścia, teren zlokalizowany wokół budynku);
4. Rejestracji i zapisaniu na nośniku fizycznym podlega tylko obraz (wizja) z kamer systemu monitoringu.

5. Zasady funkcjonowania monitoringu określa „ Regulamin monitoringu wizyjnego w Urzędzie Gminy Stryszawa” wprowadzony odrębnym Zarządzeniem Wójta Gminy.

IX. 
Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona p.pożarowa
§ 35.
1. Pracodawca ponosi odpowiedzialność stan bezpieczeństwa i higieny pracy w Urzędzie.

2. W szczególności pracodawca jest zobowiązany:

1) organizować pracę w sposób zapewniający bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnić przestrzeganie w zakładzie pracy przepisów oraz zasad bezpieczeństwa 
i higieny pracy, wydawać polecenia usunięcia nieprawidłowości i uchybień oraz kontrolować wykonanie tych poleceń,
3) wykonywać nakazy i wystąpienia, zalecenia i decyzje wydawane przez organy nadzoru nad warunkami pracy i społecznego inspektora pracy.
§ 36.
1. Przed podjęciem pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstępne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiązany jest kierować pracowników na okresowe i kontrole badania lekarskie.

3. Obowiązkiem pracownika jest poddawanie się okresowym, kontrolnym i innym zaleconym badaniom lekarskim stosowanie do wskazań lekarskich.
4. Badania profilaktyczne są wykonywane na koszt pracodawcy i w miarę możliwości winny być wykonywane w godzinach pracy.
5. Pracodawca informuje pracowników o ryzyku zawodowym związanym z wykonywaną pracą.
§ 37.
1. Pracodawca zobowiązany jest zapewnić przeszkolenie pracownika w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy przed dopuszczeniem go do pracy. Przy szkoleniu w zakresie BHP pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym na stanowisku pracy. Fakt zapoznania się z ryzykiem oraz odbycia szkolenia wstępnego BHP pracownik potwierdza własnoręcznym podpisem.

2. Pracodawca organizuje okresowe szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy, 
a także ochrony przeciwpożarowej na stanowiskach pracy. Pracownik obowiązany jest uczestniczyć w zorganizowanych szkoleniach.
3. Szkolenia w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy oraz ochrony p.poż. odbywają się 
w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

4. W czasie wykonywania obowiązków służbowych należy bezwzględnie przestrzegać przepisów BHP i p.poż., w szczególności podczas dozoru i wykonywania czynności związanych z obsługą sieci wodociągowej i kanalizacyjnej, w czasie których:

1) zabrania się wchodzenia do zbiornika przepompowni ścieków bez polecenia osoby nadzorującej i samodzielnie,

2) zabrania się wchodzenia do studni kanalizacyjnych bez polecenia osoby nadzorującej i samodzielnie,

3) zabrania się przebywania osób postronnych i pracowników nie mających obowiązku świadczenia pracy na terenie oczyszczalni bez zgody osoby nadzorującej,
4) przy pracach związanych z usuwaniem awarii na sieci wodociągowej lub kanalizacyjnej należy zabezpieczyć miejsce awarii i oznaczyć teren.
5. Pracownik wykonujący czynności związane z dozorem na oczyszczalni ścieków pracujący  w soboty i niedziele, zobowiązany jest do telefonicznego zgłaszania się u kierownika referatu .
§ 38.
1. Pracownik wykonujący pracę przy komputerze powyżej 4 godzin dziennie ma prawo do zwrotu kosztów zakupu szkieł korygujących wzrok na zasadach określonych w odrębnym Zarządzeniu Wójta Gminy.
2. Pracownikowi przysługuje 5-minutowa przerwa (wliczana do czasu pracy) po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora ekranowego na wykonywanie innych czynności niż praca przy komputerze - § 7 pkt 2 Rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach wyposażonych w monitory ekranowe 

§ 39.
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w dystrybutorach, dostępne w czasie całej zmiany roboczej.
§ 40.
Pracownikom przysługuje odzież ochronna, obuwie robocze oraz środki czystości na zasadach określonych w odrębnym zarządzeniu Wójta Gminy.
X. Ochrona pracy kobiet i osób młodocianych

§ 41.
W zakresie ochrony kobiet stosuje się przepisy Kodeksu pracy oraz rozporządzenia wykonawcze.
§ 42.
Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych lub szkodliwych dla zdrowia, w szczególności:

1. Przy pracach związanych z dźwiganiem ciężarów:

a. Przy ręcznym podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów:

· jeśli praca wykonywana jest na stałe – powyżej 12 kg na osobę,

· jeśli praca wykonywana jest dorywczo – powyżej 20 kg na osobę.

b. Przy ręcznym podnoszeniu ciężarów pod górę (po pochylniach, schodach itp. których maksymalny kąt nachylenia nie przekracza 30 st., a wysokość przekracza 4 metry, niezależnie od odległości, na jaką przedmioty są przenoszone, to ich masa nie może przekraczać 12 kg
c. jeżeli przedmioty są przenoszone pod górę po nierównej powierzchni, pochylniach lub schodach, których maksymalny kąt nachylenia przekracza 30°, a wysokość przekracza 4 metry, niezależnie od odległości, na jaką przedmioty są przenoszone, to ich masa nie może przekraczać dla kobiet - 8 kg przy pracy stałej oraz 12 kg przy pracy dorywczej.

2. Dla kobiet w ciąży lub karmiących piersią wzbronione są:

a. Prace związane z wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów, jeśli występuje przekroczenie ¼ określonych w ust. 1 wartości,

b. Prace przy obsłudze monitorów ekranowych powyżej 4 godzin na dobę,

c. Prace w godzinach nadliczbowych.

§ 43.
Pracownica karmiąca dziecko piersią ma prawo do dwóch półgodzinnych przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiąca więcej niż jedno dziecko ma prawo do dwóch przerw w pracy po 45 minut każda. Przerwy na karmienie mogą być na wniosek pracownicy udzielane łącznie.

§ 44.
Młodocianym, w rozumieniu Kodeksu pracy, jest osoba, która ukończyła 16 lat, a  nie przekroczyła 18 lat. Zabronione jest zatrudnianie osób, które nie ukończyły 16 lat. Wolno zatrudniać tylko tych młodocianych, którzy przedstawią świadectwo lekarskie stwierdzające, że praca danego rodzaju nie zagraża ich zdrowiu. Młodociany nie posiadający kwalifikacji zawodowych może być zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego.

§ 45.
Czas pracy młodocianego w wieku do 16 lat nie może przekraczać 6 godzin na dobę. Czas pracy młodocianego w wieku powyżej 16 lat nie może przekraczać 8 godzin na dobę. Do czasu pracy młodocianego wlicza się czas nauki bez względu na to, czy odbywa się ona w godzinach pracy, jednakże w wymiarze nie przekraczającym 18 godzin tygodniowo. Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.

§ 46.
Zabronione jest zatrudnianie młodocianych przy pracach określonych w wykazie prac wzbronionych młodocianym. Wykaz ten obejmuje prace:

• związane z nadmiernym  wysiłkiem fizycznym i transportem ciężarów oraz wymuszoną pozycją ciała,

• przy nieodpowiednim oświetleniu,

• w narażeniu na hałas i drgania,

• w polach elektromagnetycznych, elektrostatycznych i narażających na promieniowanie jonizujących na promieniowanie jonizujące, laserowe, nadfioletowe i podczerwone,

• pod ziemią, poniżej poziomu gruntu i na wysokości,

• w podwyższonym lub obniżonym ciśnieniu,

• w narażeniu na szkodliwe działanie pyłów,

• w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi,

• w narażeniu na działanie szkodliwych substancji chemicznych,

• zagrażające prawidłowemu rozwojowi psychicznemu,

• stwarzające możliwość urazów u młodocianych i spowodowania zagrożeń dla innych osób.

§ 47.
XI. Procedury związane z podejrzeniem nadużywania przez pracownika alkoholu, narkotyków, leków psychotropowych lub innych substancji o działaniu odurzającym
Dla zapewnienia ochrony życia i zdrowia pracowników lub innych osób, ochrony mienia, pracodawca może wprowadzić kontrolę trzeźwości pracowników.
( szczegółowe przepisy w tym zakresie: art.22 1c do 22 1h Kodeksu pracy)
1. Każdy pracownik zobowiązany jest do przestrzegania obowiązku trzeźwości. Obowiązek sprawowania bieżącego nadzoru nad przestrzeganiem przez podległych pracowników obowiązku trzeźwości ciąży na bezpośrednich przełożonych tych pracowników.

2. Realizacja ww. obowiązku polega na niedopuszczaniu do pracy osób, których stan lub zachowanie wskazuje na spożywanie alkoholu, albo jeżeli uzasadniają to inne okoliczności – na surowym reagowaniu na przypadki spożywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przełożony jest zobowiązany do bezzwłocznego zgłaszania pracodawcy i osobie prowadzącej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spożycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
4. W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wpływem alkoholu wójt lub upoważniona przez niego osoba dokonuje zgłoszenia przedmiotowego faktu do organu policji, celem sprawdzenia stanu trzeźwości.
5. Zabrania się wstępu na teren urzędu pracownikom po spożyciu alkoholu, zarówno w celu świadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecności, zwalniającej od obowiązku świadczenia pracy.

6. W przypadku konieczności załatwienia pilnych spraw pracownik winien telefonicznie lub

za pośrednictwem osób trzecich komunikować się ze swoim przełożonym albo też z komórką organizacyjną urzędu, która jest władna do załatwienia sprawy.
7. Pracownik ma prawo zażądać pobrania krwi w celu określenia swojego stanu trzeźwości.

8.. Koszty badań stanu trzeźwości ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po użyciu alkoholu, obowiązek poniesienia kosztów badań ciąży
na pracowniku.
9. Stan nietrzeźwości, spowodowany nadmiernym spożyciem leków lub innych paraleków sporządzonych na bazie alkoholu etylowego, będzie uważany za naruszenie podstawowych obowiązków pracowniczych.

· 48.
1. Osoba prowadząca kontrolę trzeźwości sporządza protokół, który powinien zawierać:

–  dane osoby zgłaszającej  naruszenie obowiązku  trzeźwości  lub  informację ogólną
o zgłoszeniu,
–  określenie czasu i miejsca przyjęcia zgłoszenia,
– dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiązku trzeźwości oraz opis sposobu i okoliczności naruszenia tego obowiązku,
–  krótki opis podejmowanych w trakcie postępowania czynności,
–  wskazanie dowodów, np. świadków,
– datę sporządzenia protokołu, czas prowadzenia postępowania, czytelne podpisy osoby sporządzającej protokół i osób podejrzanych o naruszenie obowiązku trzeźwości,
– załączone dowody, w tym protokoły przesłuchań świadków, wyniki badań na zawartość alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.
2. Protokół przekazuje się na stanowisko ds. kadr, który przygotowuje propozycję decyzji personalnych.

· 49.
1. Używanie, obecność w organizmie, sprzedaż, rozprowadzanie lub posiadanie narkotyków przez pracowników podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakładu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione i stanowi ciężkie naruszenie podstawowych obowiązków pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentów zaordynowanych przez lekarza na receptę, o ile ich używanie nie przekracza uzasadnionych lub określonych norm.

3. Pracownicy przyjmujący leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni są za znajomość działań ubocznych ww. środków, ich wpływu na reakcje organizmu, możliwość podejmowania decyzji, wypełniania obowiązków i, o ile to możliwe, pracownicy tacy powinni poinformować o tym swego przełożonego przed rozpoczęciem pracy.

4. Narkotyki i inne substancje odurzające ujawnione na terenie zakładu pracy zostaną przedstawione odpowiednim władzom celem podjęcia stosownych czynności.

XII.  Okresowa ocena pracy pracownika.
§ 50.
1.  Pracownik samorządowy zatrudniony na stanowisku urzędniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzędniczym, podlega okresowej ocenie.

2.  Oceny na piśmie dokonuje bezpośredni przełożony pracownika samorządowego, nie rzadziej niż raz na 2 lata i nie częściej niż raz na 6 miesięcy.

3.  Pracodawca określa w drodze zarządzenia sposób dokonywania okresowych ocen, okresy, za które jest sporządzona ocena, kryteria, na podstawie których jest sporządzona ocena oraz skalę ocen biorąc pod uwagę potrzebę prawidłowego dokonywania tych ocen oraz specyfikę funkcjonowania urzędu.

XIII. 
Postanowienia końcowe.
§ 51.
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreślony.

2. Nadzór i kontrolę przestrzegania regulaminu sprawuje Sekretarz Gminy oraz bezpośredni przełożeni pracownika.  
3. Zmiany regulaminu dokonywane są w trybie jego nadania. 

4. W sprawach nieuregulowanych w ustawie i niniejszym regulaminie stosuje się przepisy kodeksu pracy i przepisy szczególne.
5. Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszają postanowień indywidualnych umów o pracę.

Załącznik nr 1 do Regulaminu Pracy

Urzędu Gminy Stryszawa
Informacja dla pracowników Urzędu Gminy Stryszawa
zawierająca obowiązujące normy prawne dotyczące równego traktowania 
w zatrudnieniu

	Artykuł Kodeksu pracy
	Treść normy

	Art. 9 § 4 
	Postanowienia układów zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumień zbiorowych, regulaminów oraz statutów określających prawa i obowiązki stron stosunku pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiązują.

	Art. 112
	Pracownicy mają równe prawa z tytułu jednakowego wypełniania takich samych obowiązków; dotyczy to w szczególności równego traktowania mężczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

	Art. 113
	Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezpośrednia lub pośrednia, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

	Art. 18 § 3
	Postanowienia umów o pracę i innych aktów, na podstawie których powstaje stosunek pracy, naruszające zasadę równego traktowania w zatrudnieniu są nieważne. Zamiast takich postanowień stosuje się odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisów - postanowienia te należy zastąpić odpowiednimi postanowieniami niemającymi charakteru dyskryminacyjnego. 

	Art. 183a
	§ 1. Pracownicy powinni być równo traktowani w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczególności bez względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony, zatrudnienie w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy. 

§ 2. Równe traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposób, bezpośrednio lub pośrednio, z przyczyn określonych w § 1. 

§ 3. Dyskryminowanie bezpośrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn określonych w § 1 był, jest lub mógłby być traktowany w porównywalnej sytuacji mniej korzystnie niż inni pracownicy. 

§ 4. Dyskryminowanie pośrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjętego działania występują lub mogłyby wystąpić niekorzystne dysproporcje albo szczególnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiązania i rozwiązania stosunku pracy, warunków zatrudnienia, awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracowników należących do grupy wyróżnionej ze względu na jedną lub kilka przyczyn określonych w § 1, chyba że postanowienie, kryterium lub działanie jest obiektywnie uzasadnione ze względu na zgodny z prawem cel, który ma być osiągnięty, a środki służące osiągnięciu tego celu są właściwe i konieczne.

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

1) działanie polegające na zachęcaniu innej osoby do naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepożądane zachowanie, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika i stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze względu na płeć jest także każde niepożądane zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszące się do płci pracownika, którego celem lub skutkiem jest naruszenie godności pracownika, w szczególności stworzenie wobec niego zastraszającej, wrogiej, poniżającej, upokarzającej lub uwłaczającej atmosfery; na zachowanie to mogą się składać fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporządkowanie się przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a także podjęcie przez niego działań przeciwstawiających się molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

	Art. 183b
	§ 1. Za naruszenie zasady równego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeżeniem § 2-4, uważa się różnicowanie przez pracodawcę sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, którego skutkiem jest w szczególności: 

1) odmowa nawiązania lub rozwiązanie stosunku pracy, 

2) niekorzystne ukształtowanie wynagrodzenia za pracę lub innych warunków zatrudnienia albo pominięcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych świadczeń związanych z pracą, 

3) pominięcie przy typowaniu do udziału w szkoleniach podnoszących kwalifikacje zawodowe

- chyba że pracodawca udowodni, że kierował się obiektywnymi powodami. 

§ 2. Zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie naruszają działania, proporcjonalne do osiągnięcia zgodnego z prawem celu różnicowania sytuacji pracownika, polegające na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, jeżeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodują, że przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunków zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jeżeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczącymi pracowników bez powoływania się na inną przyczynę lub inne przyczyny wymienione w art. 183a § 1,

3) stosowaniu środków, które różnicują sytuację prawną pracownika, ze względu na ochronę rodzicielstwa lub niepełnosprawność,

4) stosowaniu kryterium stażu pracy przy ustalaniu warunków zatrudniania i zwalniania pracowników, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostępu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracowników ze względu na wiek.

§ 3. Nie stanowią naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu działania podejmowane przez określony czas, zmierzające do wyrównywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracowników wyróżnionych z jednej lub kilku przyczyn określonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzyść takich pracowników faktycznych nierówności, w zakresie określonym w tym przepisie. 

§ 4.  Nie stanowi naruszenia zasady równego traktowania ograniczanie przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie, dostępu do zatrudnienia, ze względu na religię, wyznanie lub światopogląd jeżeli rodzaj lub charakter wykonywania działalności przez kościoły i inne związki wyznaniowe, a także organizacje powoduje, że religia, wyznanie lub światopogląd są rzeczywistym i decydującym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiągnięcia zgodnego z prawem celu zróżnicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to również wymagania od zatrudnionych działania w dobrej wierze i lojalności wobec etyki kościoła, innego związku wyznaniowego oraz organizacji, których etyka opiera się na religii, wyznaniu lub światopoglądzie.

	Art. 183c
	§ 1. Pracownicy mają prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakową pracę lub za pracę o jednakowej wartości. 

§ 2. Wynagrodzenie, o którym mowa w § 1, obejmuje wszystkie składniki wynagrodzenia, bez względu na ich nazwę i charakter, a także inne świadczenia związane z pracą, przyznawane pracownikom w formie pieniężnej lub w innej formie niż pieniężna. 

§ 3. Pracami o jednakowej wartości są prace, których wykonywanie wymaga od pracowników porównywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrębnych przepisach lub praktyką i doświadczeniem zawodowym, a także porównywalnej odpowiedzialności i wysiłku.

	Art. 183d
	Osoba, wobec której pracodawca naruszył zasadę równego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.

	Art. 183e
	§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu nie może być podstawą niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie przez pracodawcę stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje się odpowiednio do pracownika, który udzielił w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystającemu z uprawnień przysługujących z tytułu naruszenia zasady równego traktowania w zatrudnieniu.

	Art. 292
	§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracę przewidującej zatrudnienie w niepełnym wymiarze czasu pracy nie może powodować ustalenia jego warunków pracy i płacy w sposób mniej korzystny w stosunku do pracowników wykonujących taką samą lub podobną pracę w pełnym wymiarze czasu pracy, z uwzględnieniem jednak proporcjonalności wynagrodzenia za pracę i innych świadczeń związanych z pracą, do wymiaru czasu pracy pracownika. 

§ 2. Pracodawca powinien, w miarę możliwości, uwzględnić wniosek pracownika dotyczący zmiany wymiaru czasu pracy określonego w umowie o pracę.

	Art. 94  
pkt 2b
	Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 

przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy.

	Art. 943
	§ 1. Pracodawca jest obowiązany przeciwdziałać mobbingowi. 

§ 2. Mobbing oznacza działania lub zachowania dotyczące pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegające na uporczywym i długotrwałym nękaniu lub zastraszaniu pracownika, wywołujące u niego zaniżoną ocenę przydatności zawodowej, powodujące lub mające na celu poniżenie lub ośmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespołu współpracowników. 

§ 3. Pracownik, u którego mobbing wywołał rozstrój zdrowia, może dochodzić od pracodawcy odpowiedniej sumy tytułem zadośćuczynienia pieniężnego za doznaną krzywdę. 

§ 4. Pracownik, który doznał mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiązał umowę o pracę, ma prawo dochodzić od pracodawcy odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów. 

§ 5. Oświadczenie pracownika o rozwiązaniu umowy o pracę powinno nastąpić na piśmie z podaniem przyczyny, o której mowa w § 2, uzasadniającej rozwiązanie umowy.


