ZARZADZENIE NR 730/17
Wojta Gminy Nowa Ruda
z dnia 20 listopada 2017 roku

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art.104 §1, art.104'-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy
(Dz.U z 2016 roku, poz.1666 — z pézn. zm.) w zwigzku z art.42 ust.] ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz.U z 2016 roku poz.902 z pozn.
zm.) oraz art.33 ust.3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (Dz.U z
2017 roku poz.1875), Wéjt Gminy Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§1. Ustala si¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy Nowa Ruda, stanowiacy zalacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2. Traci moc zarzadzenie Nr 268/11 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 25 listopada 2011 roku
w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy Nowa Ruda wraz ze zmianami
tj. zarzadzenie Nr 290/11 z dnia 30 grudnia 2011 roku, Nr 278/12 z dnia 22 listopada 2012
roku, Nr 308/12 z dnia 14 grudnia 2012 roku, Nr 274/13 z dnia 18 lipca 2013 roku, Nr
1015/14 z dnia 15 grudnia 2014 roku, Nr 207/15 z dnia 13 marca 2015 roku, Nr 725/15 z dnia
4 wrzesnia 2015 roku, Nr 971/15 z dnia 7 grudnia 2015 roku.

§3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ pracownikom Urzedu Gminy Nowa Ruda.
§4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania z tym, ze wejscie w zycie Regulaminu

Pracy nast¢puje po uptywie dwoch tygodni od dnia podania go do wiadomosci pracownikow
poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Gminy Nowa Ruda.




Zalacznik do zarzadzenia Nr 730/17
Wiéjta Gminy Nowa Ruda
z dnia 20 listopada 2017 roku

REGULAMIN PRACY URZEDU GMINY NOWA RUDA

Rozdzial 1
Postanowienia ogolne

§1. Regulamin pracy Urzedu Gminy Nowa Ruda, zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacje
i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2. Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposéb nawiazania stosunku
pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.

§3. Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczaja:
a) pracodawca — Urzad Gminy Nowa Ruda reprezentowany przez Wojta Gminy Nowa Ruda,
b) pracownik — osoba zatrudniona u pracodawcy w ramach stosunku pracy,

¢) zaklad pracy — wydzielona czgs¢ z mienia pracodawcy, w ktorej odbywa sie proces pracy, obejmujaca
budynki Urzgdu Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodleglosci 1 i 4 w Nowej Rudzie,

d) przepisy prawa pracy — przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy innych ustaw i aktéw wykonawczych,
okreslajace prawa i obowigzki pracownikow i pracodawcow, a takze przepisy innych aktow stanowionych
przez pracodawce, okreslajace prawa i obowigzki stron stosunku pracy.

§4. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zapoznaje z trescia Regulaminu kazdego przyjmowanego do
pracy pracownika przed rozpoczgciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza zapoznanie sie z jego
trescia stosownym pisemnym oswiadczeniem, ktore zostaje dolgczone do akt osobowych pracownika. Wzér
oswiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do Regulaminu.

Rozdzial 2
Podstawowe obowiazki stron stosunku pracy

§5.1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlInosci:

1) zaznajamia¢ pracownikoéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowa¢ pracge w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osiggniecie wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy przez pracownikow, dzieki wlasciwemu wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji,

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

4) przeciwdzialaC dyskryminacji, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase,
religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na okres zatrudnienia,

5) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy zgodnie z rozdzialem 9 Regulaminu,
6) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

7) ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych niezbednych na zajmowanych
stanowiskach pracy oraz zapewni¢ im dostepnos¢ do literatury fachowej i przepiséw prawnych,

8) zapewni¢ pracownikom nowozatrudnionym warunki do adaptacji na zajmowanym stanowisku,
9) w miarg posiadanych srodkéw zaspokajaé socjalne potrzeby pracownikdow,

10) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,
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11) prowadzi¢ oraz przechowywa¢ w bezpiecznych warunkach akta osobowe pracownikéw i inng
dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy,

12) informowa¢ pracownikow o ryzykach zwigzanych z wykonywana pracg oraz o zasadach ochrony przed
tymi zagrozeniami,

13) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspdtzycia spolecznego,

14) przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Pracodawca ma obowiazek poinformowaé pracownika na pi$mie, nie pézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o prace, o:

1) obowiazujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

2) czestotliwosci wyplat wynagrodzenia za prace,

3) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

4) obowigzujgcej pracownika dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

3. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi, czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacym
pracownika  lub  skierowanym  przeciwko  pracownikowi,  polegajacym na  uporczywym
i dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizona oceng przydatnosci
zawodowej, powodujacym lub majacym na celu ponizenie, o$mieszenie, izolowanie lub wyeliminowanie go
z zespotu wspolpracownikow.

§6.1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych
obejmujacych:

1) imig (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicéw,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji).
5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. Pracodawca ma prawo zada¢c od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,
o ktorych 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 prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika.
3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nast¢puje w formie o$wiadczenia osoby, ktérej one

dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0séb, o ktorych mowa w ust.1 i
2.

4. Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust.1 i 2, jezeli obowiazek
ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

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

§7. Pracodawca jest zobowiazany przed dopuszczeniem pracownika do pracy:

1) zawrze¢ z nim pisemna umowe o prace okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz termin
rozpoczgcia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem skladnikéw), a takze
zakres jego obowigzkow,
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2) zapozna¢ go z regulaminem pracy i instrukcjami obowiazujacymi na jego stanowisku pracy,

3) przeszkoli¢ go w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,
a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania z tymi przepisami,

4) zapewni¢c mu nieodplatnie srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajagce przed dziataniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych na stanowisku pracy oraz
poinformowac go o sposobie postugiwania sie tymi srodkami,

5) wyposazy¢ go nieodptatnie w niezbedng odziez i obuwie robocze przystugujace na danym stanowisku,

6) skierowa¢ go na badanie lekarskie i upewni¢ sie, ze pracownik posiada aktualne orzeczenie lekarskie
stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym stanowisku.

§8.1. Pracownik obowiazany jest wykonywaé prace sumiennie i starannie oraz wykonywaé polecenia
przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub umowa o prace.

2. Do podstawowych obowigzkow pracownikow nalezy w szczegdlnosei:

1) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

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

3) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

4) przestrzeganie tajemnicy okreslonej w odrebnych przepisach,

5) dbanie o dobro zakladu pracy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

6) zapewnienie nalezytej dbatosci o powierzone mu mienie,

7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spotecznego,

8) uzupelnianie wiedzy i doskonalenie posiadanych umiejetnosci zwiazanych zrealizacja zadan na
zajmowanym stanowisku pracy,

9) uzywanie narzedzi pracy zgodnie z ich przeznaczeniem i wylacznie do wykonywania zadan stuzbowych.

§9. W Urzedzie Gminy Nowa Ruda obowigzuje zasada wykonywania polecen wydawanych przez
bezposredniego przetozonego pracownika. W razie pominigcia drogi stuzbowej przez przetozonego
wyzszego szezebla pracownik, ktéry polecenie otrzyma, jest obowigzany je wykonaé¢ po uprzednim
zawiadomieniu swego bezposredniego przetozonego.

§10.1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownikowi moze zosta¢ zlecone wykonywanie prac
innych niz okreslone w umowie o prace, pod warunkiem, ze nie spowoduje to obnizenia wynagrodzenia
pracownika, prace te odpowiadajg posiadanym przez niego kwalifikacjom oraz okres wykonywania tych
prac nie przekroczy 3 miesigcy w roku Kalendarzowym.

2. W razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego albo dla
ochrony mienia lub usunigcia awarii ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy, pracownicy sa
zobowigzani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

§11. W zwiazku z rozwiazaniem lub wygasnigciem stosunku pracy, pracownik jest zobowiazany do:

1) rozliczenia si¢ z pracodawcg z pobranych zaliczek, powierzonych narzedzi i urzadzen, materiatow i
sprzgtu, pobranej odziezy roboczej i ochronnej,

2) protokolarnego przekazania dokumentéw zgromadzonych oraz wytworzonych na stanowisku pracy
pracownikowi przejmujacemu jego obowiazki, a w przypadku braku takiego pracownika — kierownikowi
referatu lub pracownikowi wskazanemu przez pracodawce.
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§12.1. Kierownikow referatow dotycza odpowiednio obowiazki wynikajace z §8 - 11.
2. Kierownicy referatow sg zobowiagzani ponadto do:

1) koordynowania i kontrolowania pracy podlegtych im pracownikow,

2) wlasciwego organizowania pracy podwtadnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscyplina pracy w podleglej komorce
organizacyjnej, w tym kontroli przestrzegania czasu pracy podleglych pracownikow,

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwladnych w czasie pracy,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp w celu zapobiegania wypadkom
przy pracy i chorobom zawodowym, a takze egzekwowania przestrzegania przez podwiadnych przepisow i
zasad bhp,

6) zapewnienia rownomiernego obciazenia praca w okresie zastepstw nieobecnych w pracy podwladnych.

§13.1. W razie nieobecnosci kierownika referatu zastgpuje go pracownik wyznaczony przez tego kierownika.
2. Kierownik referatu w czasie nieobecnosci podleglego pracownika:

1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika pomiedzy innych
pracownikow referatu,

2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika przez innych pracownikow
referatu, zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

Rozdzial 3
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§14.1. Pracownicy podlegaja rownemu traktowaniu w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na ich pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$é¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okreslonych w ust.1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre$lonych
w ust. ] byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Do dyskryminacji posredniej dochodzi w sytuacji, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje, albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania
I rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do
grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust.1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé
osiagniety, a srodki stuzace osiaggnigciu tego celu s wlasciwe
i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2)  niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).
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6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§15.1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.2-4, uwaza sie
roznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w §14, ktorego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazania stosunku pracy,

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

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
— chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §14 ust.1, jezeli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane
pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

3. Nie stanowiag naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §14 ust.1, przez zmniejszenie na korzysé takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach
kosciotow i innych zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w
bezposrednim zwiazku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§16.1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace
o jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust.1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niZ pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych  dokumentami przewidzianymi
W odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§17.1. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy! zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrgbnych przepisow.
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2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady roéwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial 4
Czas pracy

§18.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W Urz¢dzie Gminy Nowa Ruda stosuje si¢ system rownowaznego czasu pracy, w ktérym czas pracy nie
moze przekracza¢ 9 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy -
od poniedziatku do pigtku. Okres rozliczeniowy wynosi 3 miesiace dla pracownikéw Urzedu Gminy Nowa
Ruda tj.:

1) styczen, luty, marzec,

2) kwiecien, maj, czerwiec,

3) lipiec, sierpien, wrzesien,

4) pazdziernik, listopad, grudzien.

3. Ustala si¢ nastepujacy rozktad czasu pracy w Urzedzie Gminy Nowa Ruda, z zastrzezeniem ust.4:
1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych:

a) poniedzialek od 7.30 do 15.30,
b) wtorek od 8.00 do 17.00,

c) sroda od 7.30 do 15.30,

d) czwartek od 7.30 do 15.30,

e) pigtek od 7.30 do 14.30;

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi (sprzataczki) w zaleznoéci od wymiaru pracy:
a) w miesigcach kwiecien — pazdziernik:
- poniedziatek — piatek : 14.00 —22.00 lub 14.00 —20.00,

b) w miesigcach listopad — marzec:
- poniedziatek — piatek: 12.00 —20.00 lub 12.00 — 18.00.

4. W okresie wystapienia w pomieszczeniach zamknigtych budynkéw Urzedu Gminy Nowa Ruda
temperatury powietrza przekraczajacej 28°C, ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy dla:

1) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych: poniedzialek — piatek od 6.00 do 14.00,

2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach obstugi (sprzataczki) w zaleznosci od wymiaru pracy:
poniedzialek — piatek od 10.30 do 18.30 lub od 12.00 do 18.00.

5. O wprowadzeniu rozktadu czasu pracy, o ktorym mowa w ust.4 oraz okresie jego obowiazywania,
pracodawca poinformuje pracownikéw w drodze odrebnego zarzadzenia.

6. Pracownikowi za pracg wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguije,
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub
po jego zakorczeniu.

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

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy. Czas rozpoczynania i
zakonczenia przerwy ustalaja Kierownicy Referatow w porozumieniu
z pracownikami.
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§20.1. Czas pracy pracownikow z orzeczeniem o stopniu niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 8 godzin
na dobg i 40 godzin tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

4. Przepisow ust.1-3 nie stosuje sig, gdy na wniosek osoby zatrudnionej lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba, wyrazi na to zgode.

§21.1. Czasu dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy w zakladzie pracy lub
innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce, nie wlicza sie do czasu pracy, jezeli podczas dyzuru
pracownik nie wykonywat pracy.

2. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy przez pracownikoéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze
czasu pracy oraz radcy prawnego, pracownikoéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych, ustala si¢ indywidualnie.

3. Na pisemny wniosek pracownika, umotywowany waznymi przyczynami, pracodawca moze wyrazi¢
zgode na inne godziny rozpoczynania i konczenia pracy, jezeli nie zakloci to normalnego funkcjonowania
Urzedu.

§22.1. Za pracg w porze nocnej uwaza si¢ prace wykonywana od godziny 21.00 do godziny 7.00 dnia
nastgpnego.

2. Niedziele oraz swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy. Za prace
W niedzielg lub $wigto uwaza sig prace wykonywana pomiedzy godzina 6.00 w tym dniu, a godzina 6.00
nastgpnego dnia.

3. Kazde swigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela, obniza
wymiar czasu pracy o 8 godzin.

§23.1. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdza¢ swoje przybycie do pracy przez zlozenie
wiasnorgcznego podpisu na liscie obecnosci przed rozpoczeciem pracy w danym dniu. O miejscu wylozenia
listy obecnosci pracownik powinien by¢ poinformowany przez przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

2. Kontroli i przestrzegania czasu pracy dokonuje na biezaco Zastepca Woijta, Sekretarz oraz kierownicy
referatow w stosunku do podlegtych pracownikow.

§24. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie za zgoda lub
na polecenie Wéjta lub Zastepcy Wojta.

§25.1. Kazde wyjscie w sprawach stuzbowych oraz w celu zatatwienia spraw osobistych pracownik uzgadnia
z kierownikiem referatu lub przetozonym, zgodnie z zasadami podporzadkowania okreslonymi w
Regulaminie organizacyjnym Urzedu Gminy Nowa Ruda.

2. Wyjazdy pracownikéw w sprawach stuzbowych poza miejsce stale] pracy odbywaja si¢ na podstawie
polecenia wyjazdu stuzbowego wydanego przez Wéjta lub Zastepce Wojta.

3. Wyjscia pracownikéw w godzinach stuzbowych odnotowywane sa w ewidenc;ji wyj$¢ znajdujacej sie w
sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda.

4. Zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych udziela Wojt lub Zastgpca Wojta na
podstawie pisemnego wniosku pracownika.

S. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust.4, pracownik odpracowuje w terminie ustalonym
z pracodawcg. Czas odpracowania zwolnienia nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§26.1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy.
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2. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

§27. Pracodawca ma prawo skrocenia czasu pracy pracownikow w zwiazku z trudnymi warunkami
atmosferycznymi.

Rozdzial 5
Usprawiedliwianie nieobecnosci i udzielanie zwolnien od pracy

§28.1. Przyczynami usprawiedliwiajagcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sa zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiaja stawienie sie pracownika do pracy i
Jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane przez pracownika i
uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

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

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwlocznie zawiadomié pracodawce 0 przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.

4. O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje osobiscie lub
przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tacznosci albo droga pocztowa, przy
czym za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ wtedy stempla pocztowego.

§29. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy sg :

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o swiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia
zlobka, klubu dziecigcego, przedszkola lub szkoly, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. | ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienigznych z
ubezpieczenia spolecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajacych niezdolno$é do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ Z oryginatem -
w przypadku choroby niani, z ktéra rodzice maja zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa
w ustawie z dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna,
sprawujgcych opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

6) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej
w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych
odpoczynek nocny.

§30. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow prawa.
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§31.1. Uznanie nieobecnosci za usprawiedliwiong lub nieusprawiedliwiong nalezy do pracodawcy.

2. W przypadku uznania, zgodnie z ust.1 nicobecnosei za usprawiedliwiona, decyzja w zakresie wyplacenia
badz niewyplacenia $wiadczenia pienigznego za okres tej nieobecnosci nalezy do pracodawcy.

§32. Rozpoczecie pracy w czasie pdzniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spdznienie. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego o
przyczynie spoznienia.

§33.1. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia, jezeli odpracowat czas
zwolnienia, a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial 6
Urlopy

§34.1. Pracownikowi podnoszacemu kwalifikacje zawodowe przystuguja:

1) urlop szkoleniowy,
2) zwolnienie z calosci lub cz¢sci dnia pracy, na czas niezbedny, by punktualnie przyby¢ na obowigzkowe
zajecia oraz na czas ich trwania.

2. Przez podnoszenie kwalifikacji zawodowych rozumie sig¢ zdobywanie lub uzupelnianie wiedzy
i umiejgtnosci przez pracownika, z inicjatywy pracodawcy lub za jego zgoda.

3. Urlop szkoleniowy, o ktérym mowa w ust.1 pkt.] przystuguje w wymiarze 21 dni w ostatnim roku
studiow — na przygotowanie pracy dyplomowej oraz przygotowanie si¢ i przystapienie do egzaminu
dyplomowego.

4. Urlopu szkoleniowego pracodawca udziela w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

§35.1. Pracodawca moze, na wniosek pracownika podnoszacego kwalifikacje zawodowe, przyznaé
dodatkowe swiadczenia w formie:

1) dodatkowego urlopu szkoleniowego.
2) zwrotu kosztow oplaty za nauke.

2. Wymiar dodatkowego urlopu szkoleniowego w kazdym roku studiow w szkole wyzszej wynosi do 28 dni
roboczych.

3. Zwrot kosztow optaty za naukg (czesne) w kazdym roku studiéw wynosi do 100%.

4. W razie powtarzania semestru lub roku nauki pracownikowi nie przystuguja swiadczenia,
o ktérych mowa w ust.1.

§36.1. Pracodawca zawiera na pismie z pracownikiem podnoszacym kwalifikacje zawodowe, umowe
okreslajaca wzajemne prawa i obowiazki stron.

2. Wzo6r umowy, o ktorej mowa w ust.1 stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§37.1. Pracownikowi przystuguje urlop wypoczynkowy, ktorego udziela pracodawca zgodnie
z planem urlopow, sporzadzanym do dnia 31 grudnia kazdego roku na rok nastepny.

2. Plan urlopow ustala si¢ biorac pod uwage wnioski pracownikéw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego
toku pracy. Planem urlopéw nie obejmuje si¢ czgsci urlopu udzielanego pracownikowi zgodnie z art.167?
Kodeksu pracy — urlop na zadanie.
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3. Plan urlopow, ktory zostal zaakceptowany przez kierownikow referatow Urzedu oraz Wéjta Gminy,
znajduje si¢ u pracownika zajmujacego sig¢ sprawami kadrowymi.

§38.1. Na wniosek pracownicy udziela si¢ jej urlopu bezposrednio po urlopie macierzynskim; dotyczy to
takze pracownika — ojca wychowujagcego dziecko, ktory korzysta z urlopu macierzynskiego.

2. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§39.1. Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu na wniosku o udzielenie urlopu, pisemne;j
zgody Wojta lub innej osoby dziatajgcej na podstawie upowaznienia w jego imieniu.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zatatwi¢ wszystkie terminowe sprawy. Jezeli jest to
niemozliwe, przekazuje je do zatatwienia zastgpujacemu go pracownikowi.

§40.1. Przesunigcie terminu urlopu moze nastapi¢c na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami.

2. Przesunigcie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegolnych potrzeb pracodawcey, jezeli
nieobecnos¢ pracownika spowodowalaby powazne zaklocenia toku pracy.

§41. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej do dnia
30 wrzes$nia nastepnego roku kalendarzowego; nie dotyczy to czesci urlopu udzielanego zgodnie z art.167
Kodeksu pracy — urlop na zadanie.

§42.1. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czes¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

2. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wigcej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza Zadanie udzielenia urlopu
najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu (urlop na zadanie).

Rozdzial 7
Odpowiedzialnos$¢ pracownikéw

§43.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzagdku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowaé kare pieniezng.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a taczne kary pieniezne nie mogg przewyzszaé
dziesigtej czgsSci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o
ktérych mowa w art.87 §1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

S. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy w
Urzedzie.

§44.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.
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2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu pracownikowi
zlozenia wyjasnien).
3. Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg

dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.l nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu do
dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§45. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go o
prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

§46. Tryb naloZenia kary porzadkowej, odwolania si¢ od natozonej kary porzadkowej, a takze uznania kary
za niebyla, regulujg stosowne przepisy prawa pracy.

Rozdzial 8
Zasady wyplaty wynagrodzenia

§47.1. Wyptata wynagrodzenia za prace nastgpuje co miesigc, z dolu w ostatni dzien kazdego miesigca
kalendarzowego.

2. Wyplata wynagrodzenia dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robot
publicznych nastepuje co miesiac, z dotu w dziesigtym dniu nastgpnego miesiaca kalendarzowego.

3. Jezeli dzien wyplaty jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ w dniu
poprzedzajacym. Wyplaty wynagrodzen dokonuje si¢ w kasie Urzedu Gminy w godzinach pracy kasy.

4, Za zgoda pracownika wyrazong na pisSmie wynagrodzenie moze by¢ wyplacone na konto bankowe
pracownika.

5. Pracodawca na wniosek pracownika obowiazany jest do udostepnienia dokumentacji ptacowej do wgladu
oraz do przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§48. Szczegotowe zasady wynagradzania pracownikow okresla Regulamin wynagradzania pracownikow
Urzedu Gminy Nowa Ruda.

Rozdzial 9
Bezpieczenstwo i higiena pracy

§49. Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do Scistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§50.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

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

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych polecen,
3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywac srodki
podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,
4) uwzglednia¢ ochrong zdrowia mlodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko piersig oraz
pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,
5) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy nadzoru nad
warunkami pracy,
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6) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

7) przekazywaé¢ pracownikom informacje o =zagrozeniach dla =zdrowia i Zycia wystepujacych
w zakladzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,
8) zagwarantowac pracownikom profilaktyczng ochrong zdrowia oraz szkolenia w zakresie BHP.

§51.1. Przed dopuszczeniem do pracy pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstgpne badania lekarskie.

2. Pracodawca obowiazany jest kierowac pracownikow na kontrolne i okresowe badania lekarskie zgodnie z
odrebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci przepisow bhp i ochrony
przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywana praca.

4. Pracownik jest obowigzany potwierdzi¢ na pismie znajomos$¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§52. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika. W
szczegblnosci pracownik zobowigzany jest :

1) znaé przepisy i zasady bezpieczefistwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawacé si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé pracge w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprz¢tu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawacé si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie pracy wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspolpracownikow, a takze inne osoby znajdujace sie w rejonie
zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspoldziata¢ z pracodawca i przetozonymi w wypehianiu obowiazkéw dotyczacych bezpieczenstwa i
higieny pracy.

§53. Sprawy przydziatu odziezy i obuwia roboczego, srodkéw ochrony indywidualnej oraz srodkow higieny
osobistej oraz zasady wyplaty ekwiwalentu, Wojt Gminy Nowa Ruda okresla w odrebnym zarzadzeniu.

Rozdzial 10
Ochrona pracy kobiet i mlodocianych

§54. Pracodawca nie zatrudnia mlodocianych pracownikow.

§55.1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych i porze nocnej, a takze delegowac
bez jej zgody poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku zycia nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy oraz kobiete karmigca dziecko piersia w razie
przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego o przeciwwskazaniach zdrowotnych do wykonywania
dotychczasowej pracy.
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5. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy wliczanych do
czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.

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

Rozdzial 11
Postanowienia koncowe

§56. Wszelkich informacji o pracodawcy wychodzacych na zewnatrz Urzedu udzielaja Wojt Gminy i
Zastepca Wojta.

§57. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Wojt Gminy, Zastgpca Wojta, Sekretarz Gminy,
Skarbnik Gminy i kierownicy Referatow.

§58. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie przepisy Kodeksu pracy i
innych aktéw prawa pracy.

§59. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikom poprzez
wywieszenie na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Nowa Ruda.

Woijt

mgr Aarianna Mierzbie

f
fEWSKA
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Nowa Ruda

(imig i nazwisko pracownika) (data)

OSWIADCZENIE

Niniejszym o$wiadczam, Zze zapoznatem/zapoznatam si¢ z trescia Regulaminu pracy
Urzedu Gminy Nowa Ruda oraz trescig Regulaminu organizacyjnego Urzedu Gminy

Nowa Ruda i zobowigzuje si¢ do przestrzegania ich postanowien.

(czytelny podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy
Urz¢gdu Gminy Nowa Ruda

UMOWA
O PODNOSZENIE KWALIFIKACJI ZAWODOWYCH (WZOR)

zawarta w Nowej Rudzie w dniu .................. pomigdzy Urzedem Gminy Nowa Ruda,
reprezentowanym przez Wojta Gminy Nowa Ruda - ... ,
przy kontrasygnacie Skarbnika Gminy - ... , zwanym dalej
Pracodawca,

8 Patia/Panen e o s s oo s s oy e s s 2211 ) R s

zwana/ym w dalszej cz¢$ci umowy Pracownikiem.

§1. Pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe za zgoda Pracodawcy/z inicjatywy
Pracodawcy’. W tym celu podejmie NAUKE W .........ovririeie e e e,
THE KIETIRKIE . vovrcrmcsnwscecommesmencsomscrmssosassmmsnssm e s e b i 4 A 0 0 0 00, 500, 900

§2.1. Zgodnie z przewidywanym programem nauka bedzie trwala w okresieod .......... U i

2. Pracownik zobowigzany jest do przeditozenia Pracodawcy obowigzujacego harmonogramu zaje¢é
niezwlocznie po jego otrzymaniu od organizatora nauki.

3. Pracownik korzysta z urlopu szkoleniowego oraz zwolnienia z czesci lub catosci dnia pracy po
uzyskaniu zgody bezposredniego przelozonego.

§3.1. Pracownik jest uprawniony — poza urlopem szkoleniowym wynikajacym z przepisow
Kodeksu pracy — do dodatkowego urlopu szkoleniowego w kazdym roku studiow w wymiarze
............. dni.

2. Pracownikowi przystuguje zwrot ........... % kosztow nauki (czesnego) w kazdym roku nauki.

3. W razie powtarzania semestru lub roku nauki Pracownikowi nie przysluguja $wiadczenia,
o ktorych mowa w ust.11 2.

4. Pracodawca dokonuje zwrotu kosztow nauki w terminie 7 dni od przedtozenia przez Pracownika
rachunku wystawionego przez organizatora nauki.

§4.1. Jezeli w trakcie trwania nauki Pracownik bez uzasadnionych przyczyn nie podejmie
podnoszenia kwalifikacji zawodowych albo przerwie podnoszenie tych kwalifikacji, jest
zobowiazany do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce z tytutu dodatkowych $wiadczen
na ten cel, za okres do momentu uzyskania przez Pracodawce wiedzy o zaniechaniu lub przerwaniu
podnoszenia kwalifikacji przez Pracownika.

2. Pracownik, ktory:

1) w trakcie trwania nauki lub w ciggu 3 lat od jej zakonczenia rozwiaze stosunek pracy za
wypowiedzeniem, z wyjatkiem wypowiedzenia umowy o prace z przyczyn okreslonych w art.94°
Kodeksu pracy,

2) w okresie, o ktorym mowa w pkt.l1 rozwiaze stosunek pracy bez wypowiedzenia na podstawie
art.55 lub 94° Kodeksu pracy, mimo braku przyczyn okreslonych w tych przepisach,

- jest zobowigzany do zwrotu kosztow poniesionych przez Pracodawce na ten cel z tytutlu
dodatkowych s$wiadczen, w wysokosci proporcjonalnej do okresu zatrudnienia po ukonczeniu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych lub okresu zatrudnienia w czasie ich podnoszenia.
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3. Obowigzek zwrotu kosztow na zasadach, o ktérych mowa w ust.2, dotyczy roéwniez sytuacji,
w ktorej Pracodawca rozwigze stosunek pracy z Pracownikiem — bez wypowiedzenia z jego winy —
w trakcie trwania nauki lub w ciagu 3 lat od jej zakonczenia.

§5.1. Niniejsza umowa obowigzuje strony z chwila podjecia nauki przez Pracownika.

2. Umowa traci wazno$¢ w razie nie rozpoczecia przez Pracownika podnoszenia kwalifikacji
zawodowych z przyczyn lezacych po stronie Pracodawcy lub organizatora nauki.

§6. Zmiany niniejszej umowy wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.

§7. W sprawach nieuregulowanych w niniejszej umowie zastosowanie maja przepisy Kodeksu
pracy, Kodeksu cywilnego oraz Regulaminu pracy Urzedu Gminy Nowa Ruda.

§8. Umowe sporzadzono w trzech jednobrzmiacych egzemplarzach: dwa dla Pracodawcy, jeden dla
Pracownika.

PRACODAWCA: PRACOWNIK :

Kontrasygnata Skarbnika

% . ¥ N4
niepotrzebne skresli¢
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