Zalyeznik do

Zarzgdzenia Nr 0050, 154. 2017
Wijta Gminy Kampinos

% dnia 15 grudnia 2017 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY KAMPINOS

Rozdzial I.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. Regulamin pracy wprowadzony na podstawic art. 104 § 1 i 104> § 2 ustawy
Zdnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t. j. Dz. U. 2016.1666 ze. zm.) przez pracodawce
zwany dalej regulaminem, obowigzuje w Urz¢dzie Gminy Kampinos.

§ 2. Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikéw.

§ 3. Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkie osoby, z ktérymi zostal nawigzany stosunek
pracy bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

§ 4. Przed dopuszczeniem do pracy kazdy pracownik bedzie zapoznany z przepisami
Regulaminu, a podpisane oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z jego trescia zostanie dolgczone
do akt osobowych pracownika. Wzdr oswiadczenia stanowi zalgcznik nr 1 do Regulaminu.

§ 5. Ilekroé w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzqad Gminy
Kampinos.

Rozdziat I1,
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 6. Pracodawca jest zobowigzany w szczegélnoscei:

1) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodny z treécig zawartej umowy o prace oraz
wydawaé pracownikom potrzebne narzedzia i materialy, jak réwniez $rodki ochrony
indywidualne;j i higieny osobiste;j,

2) zaznajomié pracownika podejmujacego pracg z zakresem obowigzkéw i uprawniefi,
stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy
sposobem wykonywania pracy oraz zaleznoscig shizbows,

3) organizowaé¢ prac¢ w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, przy
uwzglednieniu uzdolniefi i kwalifikacji pracownikdéw,

4) przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepelosprawnos¢, rase, religie, narodowos§é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takZze ze wzglgdu na
zatrudnienie na czas okre§lony lub nieckreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu

pracy,
5) zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié¢ systematyczne szkolenie

pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

6) organizowa¢ wymagane badania lekarskie,



7) terminowo i prawidtowo wyplacaé pracownikom wynagrodzenie oraz inne §wiadczenia,

8) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, zapewnié dostep

do literatury fachowej i przepiséw prawnych,

9) w miar¢ posiadanych s§rodk6w zaspokajaé bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikéw,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw,

11) wplywac na ksztattowanie w zakladzie pracy poprawnych zasad wspélzycia spolecznego,
13) nie dopuszczaé do pracy pracownika, ktérego zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu,
14) w miar¢ posiadanych srodkéw unowoczeséniaé stanowisko pracy,

15) przeciwdziata¢ mobbingowi czyli dziataniu lub zachowaniu dotyczacemu pracownika

lub skierowanego przeciwko pracownikowi, polegajgcemu na uporczywym lub diugotrwatym
n¢kaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacemu u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujaca lub majgcg na celu ponizanie lub wyeliminowanie z zespolu
wspbipracownikéw. Pracodawca jest obowigzany udostepnié pracownikom tekst przepiséw
dotyczgeych réwnego traktowania w zatrudnieniu. Informacja o przepisach w zakresie réwnego
traktowania w zatrudnieniu stanowi zalgcznik nr 2 do Regulaminu.

Rozdziat ITI.
OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§ 7. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) rzetelnie i efektywnie wykonywaé prace,

2) stosowat si¢ do poleceti przelozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sg one sprzeczne
Z przepisami prawa lub umows o prace,

3) przestrzegaé ustalonego czasu pracy,

4) przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzgdku,

5) przestrzegal przepiséw, zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6) dba¢ o dobro i mienie Urzedu, zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie
mogloby narazi¢ Gming na szkode,

7) przestrzegaé tajemnicy stuzbowej 1 pafistwowej,

8) zachowaé grzeczno$é i uprzejmosé w kontaktach z interesantami,

9) przestrzegaé zasad wspélzycia spolecznego,

10) dbac o porzadek i czysto$é na stanowisku pracy, w jego sasiedztwie,

11) nalezycie zabezpieczyé po zakoficzeniu pracy: dokumentacje, narzedzia, urzadzenia
i pomieszczenia pracy.

§ 8. Pracownicy sg zobowigzani do wykonywania kazdej, zleconej im pracy, odpowiadajgcej

ich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajgcej poza warunki wynikajgce z umowy

o prace, jezeli praca nie stanowi zagrozenia dla zdrowia lub Zycia pracownika ani innych oséb.

§ 9. W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy, pracownik jest zobowigzany

do:

1) rozliczenia si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek, powierzonych narzadzi, materiatéw

i sprzetu, pobranej odziezy roboczej i ochronnej,

2) protokolarnego przekazania stanowiska pracy, tj. dokumentéw, akt, urzadzer technicznych

bedacych wlasnoscig Urzedu.

§ 10.1. Kierownikéw referatéw obowiazujg odpowiednio obowigzki wynikajgce z § 7- § 9.




2. Kierownicy sg zobowigzani ponadto do:

1) koordynowania i organizowania pracy w podlegtych im komérkach,

2) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzgdkiem i dyscypling pracy w podlegle;
koméree,

3) nadzorowanie przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych,

4) dbanie o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczefi i urzadzen oraz egzekwowanie
przestrzegania przez podwladnych przepiséw bhp,

5) zapewnienie réwnomiernego obcigZenia pracg w okresie zastepstw nieobecnych w pracy
podwiadnych.

§ 11. Do razgcych naruszed porzadku i dyscypliny pracy, uzasadniajgcych zastosowanie
odpowiednich sankcji prawa pracy, do zwolnienia dyscyplinarnego wlgcznie nalezs:

1) niewlasciwe pod wzgledem merytorycznym lub niezgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa wykonywanie pracy,

2) wykonywanie w czasie pracy, bez wiedzy i zezwolenia bezpofredniego przelozonego, prac
nie zwigzanych z zadaniami okre$lonymi w umowie o prace,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie albo spéZnienie do pracy lub jej samowolne opuszczenie,
4) naruszenie przez pracownika obowigzku trzezwosci,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecefi przetozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz przeciwpozarowych,

7) zakldécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspélpracownikéw i interesantéw,

9) nieprzestrzeganie tajemnicy shuzbowej i pafstwowe;j.

Rozdzial IV.
CZAS PRACY

§ 12.1. Czas pracy jest to czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na wykonywanie obowigzkéw shuzbowych.
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w réwnowaznym systemie czasu pracy nie moze
przekraczaé 12 godzin na dobe w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

4. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu
pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze moze byé ustalony
indywidualnie dla kazdego pracownika.

6. W urzedzie stosowany jest podstawowy i rtéwnowazny system czasu pracy.

7. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych
i stanowiskach obslugi (sprzgtaczka) pracujacych w systemie réwnowaznym, przedstawia si¢

nastepujgco:

Poniedziatek od godz. 9.00 do godz. 18.00
Wtorek, $roda, czwartek od godz. 7.30 do godz. 15.30
Pigtek od godz. 7.30 do godz. 14.30

W kazdy poniedziatek od godz. 7.30 do godz. 9.00 wskazani przez pracodawcg pracownicy
beda pelnili dyzury w urzedzie (zgodnie z zatwierdzonym i podanym do wiadomosci
pracownikéw harmonogramem dyzuréw). Pracownicy wskazani do pelnienia dyzuréw,
o ktérym mowa w zdaniu poprzednim $wiadcza prac¢ w dniu dyzuru do godz. 16.30.

8. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach palacz c. o. i rzemie$inik — specjalista maszyn i
urzgdzen oczyszczalni pracujg w réwnowaznym systemie czasu pracy.



9. Szczegblowe rozklady czasu pracy w poszczegbinych dniach dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowiskach, o ktérych mowa w ust.8 okreslaja kierownicy referatéw w pisemmych
harmonogramach czasu pracy, ustalanych na poszczeg6lne okresy rozliczeniowe wynoszace 3
miesigce, stosujgc nastepujgce zasady:
a) czas pracy nie moze przekraczaé 12 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin na tydziefi
w okresie rozliczeniowym,
b) okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowiednio w dniach: 1 stycznia, 1 kwietnia,
1 lipca, 1 pazdziernika
¢) co czwartg niedziel¢ pracownik powinien mieé¢ wolng od pracy; w zamian za prace
w niedziel¢, nalezy zaplanowaé i udzielié¢ dnia wolnego zgodnie z zasadami okre§lonymi
w kodeksie pracy,
¢) w zamian za prace w §wigto nalezy zaplanowaé i udzieli¢ dnia wolnego zgodnie z zasadami
okreslonymi w kodeksie pracy,
f) harmonogram obejmujacy dany okres rozliczeniowy nalezy podaé do wiadomosci pracownika
na 7 dni przed rozpoczgciem tego okresu.
10. Pozostali pracownicy nie wymienieni w ust. 7 i 8 pracuja w podstawowym systemie czasu
pracy od poniedziatku do piagtku w godzinach 7.00 — 15.00.
§ 13. Harmonogram uwzgledniajacy dodatkowe dni wolne od pracy w danym roku
kalendarzowym ustala pracodawca i podaje do wiadomosci pracownikéw.
§ 14. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek pracownika lub stosownie
do swoich potrzeb, odstapi¢ od ustalonego rozkladu czasu pracy wobec poszczegdinych
pracownikéw albo ustalié dia nich indywidualny rozklad czasu pracy, przy zachowaniu
tygodniowej normy pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.
§ 15.1. Praca wykonywana w godzinach od 22% do 6% jest prace w porze nocnej.
2. Za prace w niedziele oraz w §wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6%
w tym dniu, a 6% nastepnego dnia.
3. Praca wykonywana ponad norme czasu pracy ustalonq w Regulaminie jest pracg w godzinach
nadliczbowych. Praca jest dopuszczalna tylko w razie szczeg6lnych potrzeb pracodawcy.
§ 16.1. Pracownik moze zostaé zobowigzany do pelnienia dyzuru w:
a) zaktadzie pracy,
b) innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce,
¢) domu pracownika.
2. Czas dyzuru nie wlicza si¢ do czasu pracy jezeli w trakcie pracownik nie wykonywal pracy.
3. Za czas dyzuru pelnionego w zakladzie pracy lub innym wyznaczonym miejscu, z wyja,tluem
dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy, w wymiarze
odpowiadajgcym dlugoécl dyzuru (1 godzina wolnego za 1 godzing dyzuru), a jezeli udzielenie
czasu wolnego nie jest mozliwe - wynagrodzenie wynikajace z osobistego zaszeregowania
pracownika,
4, Za czas dyzuru pelnionego w domu pracownika rekompensata w postaci wolnego lub
wynagrodzenia nie przystuguje
§ 17.1. Pracownicy potwierdzajg przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem w liscie
obecnosci znajdujgcej si¢ w sekretariacie Urzedu.
2. Podpisanie listy obecnosci za innych pracownikéw albo falszowanie listy w inny sposéb
stanowi cigezkie naruszenie obowigzkéw pracowniczych.
§ 18. Kazdy pracownik powinien stawié¢ sie do pracy w takim czasie, aby w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowat sie na stanowisku pracy.
§ 19.1. Nieobecno$¢ lub spéZnienie pracownika powinny byé odnotowane, z zaznaczeniem
rodzaju nieobecnosei.

2. Dowody usprawiedliwiajace sp6Znienie pracownik przedstawia niezwlocznie.

3. Zasady usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy reguluje rozdzial V Regulaminu.



4. Decyzje w sprawie uznania usprawiedliwienia nieobecnodci lub spéZmienia podejmuje

Wit lub osoba przez niego upowaznienia.

§ 20.1. Pracownicy mogg opuszczaé stanowisko pracy wylgcznie za zgods przetozonego.

2. Wyjécia w czasie pracy muszg mie¢ wyrazny cel.

3. Rejestr wyjsé shuzbowych/prywatnych znajduje si¢ w Referacie ds. Organizacji, Kadr
i Obslugi Ogwiaty.

4, Powrdt do pracy nalezy bezzwlocznie odnotowaé w rejestrze wyjsé.

§ 21. Rozliczenie czasu pracy pracownika delegowanego w podréz shuzbows nastepuje

na zasadach okreslonych obowigzujacymi przepisami.

§ 22.1. Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza godzinami pracy moze mieé
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przelozonego.

2, Tryb i zasady postepowania w razie koniecznodci pozostawania 0séb w budynku Urzedu
Gminy w Kampinosie poza godzinami urzedowania okresla instrukcja stanowigca zalgcznik
nr 3 do Regulaminu.

§ 23. Pracownikom obowigzanym do §wiadczenia pracy przez co najmniej 6 godzin w ciggu
doby przystuguje 15- minutowa przerwa $niadaniowa, ktéra jest wliczana do czasu pracy

i za ktérg pracownikowi przystuguje wynagrodzenie.

Rozdzial V.
ZASADY USPRAWIEDLIWIANA I NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 24. Przez nieobecno$é w pracy rozumie sig:

1) nieprzybycie do pracy,

2) opuszczanie czeéei dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia Wéjta lub osoby upowaznionej,
3) niedopuszczenie do pracy z powodu nietrzezwosci w chwili przybycia do pracy albo
stwierdzenia nietrzeZwosci w czasie godzin pracy.

§ 25.1. O niemozliwodci stawienia si¢ w pracy z przyczyn z géry wiadomych pracownik
powinien uprzedzi¢ Wéjta lub bezposdredniego przetozonego.

2. W razie naglej nieobecnosci w pracy pracownik jest zobowigzany niezwtocznie zawiadomié
pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania - nie péZniej niz w
drugim dniu nieobecnoéci. Zawiadomienie moze byé osobiste, przez inne osoby

badZ za posrednictwem poczty - decyduje data stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust.2 jest usprawiedliwione tylko wéwczas,
jezeli pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégl zawiadomié pracodawcy.

Rozdzial VI.
URLOPY 1 ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26.1. Pracownikowi jest udzielany urlop wypoczynkowy.

2. Pracownikowi na pisemny wniosek, moze byé¢ udzielony urlop bezplatny w trybie i na
zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy i przepisach szczegétowych.

§ 27. W trybie i na zasadach okre§lonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowigzany
zwolnié¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadar i czynnosci:

a) lawnika w sadzie, :

b) czlonka komisji pojednawczej.

2) w celu:



a) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy, Najwyzszej Izby Kontroli —

w zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

b) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

¢) przeprowadzenia badaf lekarskich i szczepiefi ochronnych przewidzianych przepisami-
jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badath w czasie wolnym od pracy,

d) uczestniczenia w dziataniach ratowniczych Ochotniczej Strazy Pozarnej - jezeli pracownik
jest czionkiem OSP.

§ 28.1. Pracownik moze byé zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia
udziela Wéjt lub bezposredni przelozony pracownika.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

§ 29. Pracodawca jest zobowigzany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma, macochy,

2) 1 dzienh - w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tefcia,
tesciowej, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu lub pod bezposrednia
opieka.

§ 30, Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat 14
przyshiguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w liczbie 2 dni (16 godzin) z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

, Rozdzial VIL
BEZPIECZENSTWO, HIGIENA PRACY, OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 31. Pracodawca i pracownicy zobowigzani sq do Scislego przestrzegania przepisw 1 zasad

bhp oraz przestrzegania przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 32. Pracodawca jest obowigzany:

1) organizowaé prace i stanowiska pracy w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) kierowaé pracownikéw na badania lekarskie na koszt pracodawcy,

3) utrzymywaé nalezyty stan budynkéw, pomieszczen i urzadzen technicznych zapewniajgcy

bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4) ustali¢ i okre§li¢ przyczyny wypadku przy pracy oraz stosowaé odpowiednie Srodki

profilaktyczne,

5) prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bhp,

6) dostarczyé pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz higieny osobistej przewidziane

na danym stanowisku pracy,

7) przeprowadzié¢ na swéj koszt badafi i pomiaréw czynnikéw szkodliwych dla zdrowia,

wystepujacych w Urzedzie.

§ 33. Pracownicy obowigzani sg:

1) uczestniczyé w szkoleniach z zakresu bhp,

2) pracowacd zgodnie z zasadami bhp,

3) dbaé o nalezyty stan urzadzen, narzedz i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,



4) stosowac srodki ochrony indywidualnej zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

6) zawiadamiaé przelozonych o wypadkach i zagroZeniach oraz ostrzegaé przed nimi
wspolpracownikéw,

7) wspoldziataé z pracodawcs i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkéw bhp.

§ 34.1. Pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg przeszkoleniu wstepnemu.
Wszyscy pracownicy podlegajg takze szkoleniom okresowym.

2. Odbycie przeszkolenia wstgpnego w zakresie bhp oraz ochrony przeciwpozarowej
pracownik potwierdza na pismie.

§ 35. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom pracujgcym na stanowiskach
obstugi odziez, obuwie robocze, srodki higieny osobistej lub wyplaci¢ ekwiwalent za wyzej
wymienione Srodki.

Rozdzial VIII,
OCHRONA PRACY KOBIET I MELODOCIANYCH

§ 36. Nie wolno zatrudniaé kobiet:

1) przy pracach zwigzanych z rgcznym podnoszeniem i przenoszeniem cigzaréw:

a) jezeli praca jest wykonywana stale - powyzej 12 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 20 kg.

2) przy pracach, o ktérych mowa w punkcie 1, kobietom w cigzy:

a) do 6 miesiaca wigcznie nie wolno dzwigaé cigzaréw powyzej 3 kg,

b) po uplywie 6 miesiaca cigzy jest zabronione wszelkie podnoszenie, przemoszenie,
przesuwanie i przewozZenie cigzar6w.

§ 37.1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych oraz w porze nocnej,
ani delegowacé poza stale miejsce pracy.

2. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§ 38. Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedioZenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajgcego przeciwskazania co do
zajmowanej dotychczas pracy, przy c¢zym stan cigZy powinien byé stwierdzony
za$wiadczeniem lekarskim.

§ 39. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch péigodzinnych przerw

w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo
do dwéch przerw w pracy po 45 minut kazda.

2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przyshiguja.

3. Jezeli czas pracy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna przerwa

na karmienie.

§ 40. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.



Rozdzial IX.
WYNAGRODZENIA, TERMIN, MIEJSCE I CZAS

§ 41. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednio do rodzaju
wykonywanej pracy, wymaganych kwalifikacji, a takze ilo$ci jakosci §wiadczonej pracy.

§ 42. Pracownicy otrzymujg wynagrodzenie ustalone na podstawie przepiséw dotyczacych
zasad wynagradzania i wymagaf kwalifikacyjnych pracownikéw samorzgdowych.

§ 43. Pracownikom przystuguje dodatkowe wynagrodzenie roczne, zgodnie z ustaws z dnia 12
grudnia 1997 r. o dodatkowym wynagrodzeniu rocznym dla pracownikéw sfery budzetowej (t.
j. Dz. U. 2016.2217 ze zm.)

§ 44. Swiadczenia z zakladowego funduszu §wiadczen socjalnych sg przyznawane wg. zasad
okreslonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu Swiadczes Socjalnych Urzedu Gminy
Kampinos.

§ 45.1. Wyplata wynagrodzenia za pracg nastepuje w 28 dniu kazdego miesigca, za ktéry
wynagrodzenie przyshiguje.

2. W miesigcu grudniu kazdego roku wynagrodzenie bgdzie wyplacane dnia 20 grudnia.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Gminy Kampinos w ramach robét publicznych
wyplata wynagrodzenia o ktérym mowa w ust. 1 platne jest w ostatnim dniu miesigca.

4. Jezeli dzieh wyplaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata jest
dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

5. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitku chorobowego dokonywana
jest :

1) 28. dnia danego miesigca — jezeli dokumenty niezbedne do wyliczenia pracownik zlozy
do 25. dnia miesigca, za ktéry przystuguje wynagrodzenie lub zasilek,

2) 28. dnia nastgpnego miesigca — jezeli dokumenty niezbedne do wyliczenia pracownik zlozy
po 25 dniu miesigca, za ktéry przystuguje wynagrodzenie,

3) 20. grudnia, za ktéry wynagrodzenie lub zasitek przystuguje — jezeli pracownik przediozy
niezbedne do wyliczenia dokumenty najpéZniej do 15. dnia tego miesigca,

4) 28. dnia nastepnego miesigca- jezeli dokumenty niezbedne do wyliczenia pracownik ztozy
po 15. grudnia, za ktéry przystuguje wynagrodzenia lub zasitek.

§ 46.1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wlasnych pracownika albo osoby przez
niego upowaznionej w Kasie Urzedu Gminy.

2. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na jego rachunek bankowy.
Kwota wynagrodzenia na rachunku powinna znaleZ¢ si¢ w terminie okre§lonym w § 45.

§ 47. Z wynagrodzenia podlegaja potrgceniu;

1) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczefi
alimentacyjnych oraz na pokrycie naleznosci innych niz éwiadczenia alimentacyjne,

2) zaliczki pieni¢zne udzielone pracownikowi,

3) kary przewidziane w art. 108 Kodeksu Pracy,

4) inne naleznosci, na potracenie ktdrych pracownik wyrazil pisemng zgodg.



Rozdzial X.
DYSCYPLINA PRACY
ZASADY STOSOWANIA KAR

§ 48.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzgdku, regulaminu pracy,
przepisdw bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych Wéjt moze
stosowag:

a) kary upomnienia,

b) kary nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczeristwa i higieny pracy

oraz przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy Wojt moze réwniez
stosowaé kare pieniezna.

§ 49.1. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzeni pracownika, a lgczne
kary pieni¢zne nie moga przewyzszyé dziesigtej czeSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w § 47 pkt.1-2.

2. Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawg warunkow bezpieczefistwa i higieny
pracy.

§ 50.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwéch tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia

si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 51. Kary stosuje Wéjt i zawiadamia o tym pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika,

§ 52.1. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopiefi winy pracownika oraz dotychczasowy przebieg pracy.

2, Wéjt moze odstgpié od kary, jezeli uzna za wystarczajace zastosowanie wobec pracownika
innych srodké6w oddziatywania wychowawczego.

§ 53.1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu

lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wéjt. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od daty
wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglednieniem.

2. Pracownik, ktéry wnidst sprzeciw moze w ciagu 14 dni od dnia 0 zawiadomienia odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenia zastosowanej wobec niego kary.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa
si¢ z akt osobowych pracownika.

Rozdzial XI.
POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 54. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisu Kodeksu
Pracy i innych aktéw prawa pracy.



Zalgcznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urz¢du Gminy Kampinos

Ofwiadczenie pracownika dotyczgce zapoznania
si¢ z treScig regulaminu pracy

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze zapoznatem/am/ si¢ z trescig Regulaminu Pracy obowigzujacego

w Urzgdzie Gminy Kampinos i zobowigzuj¢ si¢ do jego przestrzegania.

(podpis pracownika)



Zalgeznik Nr 2

do Regulaminn Pracy
Urzgdu Gminy Kampinos

Informacja
o przepisach dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu

Niniejszy tekst stanowi wycigg z przepiséw ustawy z dnia 26 czerwea 1974 r. Kodeks
pracy (t. j. Dz. U. z 2016. 1666 ze zm.):

1) art 11%:
» Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegblnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu”

2) art.113:
» Jakiejkolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposredniej lub posredniej,
w szczegblnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy —
jest niedopuszczalna.”

3) art.18§3:
» Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowiefi stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisoéw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
nie majacymi charakteru dyskryminacyjnego.”

4) Rozdziatlla
sRoOwne traktowanie w zatrudnieniu”

Art. 18%, § 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiazania

i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegbinosci bez wzgledu

na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$é zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze

bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokrelony albo w pelnym

lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posdrednio, z przyczyn okresSlonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okre§lonych w § 1 byl, jest lub mégiby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpuja lub moglyby



wystgpi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie nickorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezgeych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie
uzasadnione ze wzgl¢du na zgodny z prawem cel, ktéry ma byé osiagniety,

a srodki shuzgce osiagnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktfrego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub
uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godno$ci pracownika, w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sig
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18%, § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem

§ 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdInosei:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pomniniecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczefi zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego trakiowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183 § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione
w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikéw bez powolywania

si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1,

3) stosowaniu §rodk6w, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepelmosprawnosé,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie
pracownikéw ze wzgledu na wiek.

§ 3.Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okre§lony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich

lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych



w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem

i charakterem dzialalnodci prowadzonej w ramach koscioldw i innych zwigzkéw
wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z
religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18%, § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub
za prace o jednakowej wartoci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takZe inne Swiadczenia zwigzane

Z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga

od pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyks i do$wiadczeniem zawodowym,

a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 1833, Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokodci nie niZszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Art. 18%. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze byé podstawg niekorzystnego
fraktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawceg stosunku pracy lub jego rozwigzanie

bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajagcemu z uprawniefi przyshugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.



Zatgeznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzgdu Gminy Kampinos

Instrukcja
w sprawie trybu i zasad postgpowania w razie koniecznoéci pozostawania oséb
w budynku Urz¢du Gminy Kampinos poza godzinami urz¢edowania

W celu zapewnienia bezpieczefistwa Urzedu Gminy Kampinos wprowadza si¢ niniejszg
Instrukcje - tryb i zasady postepowania w razie koniecznosci pozostawania os6b w budynku
urzedu poza godzinami urzedowania, w dodatkowe dni wolne od pracy oraz w niedziele

i $wieta.

§ 1.
Postanowienia instrukcji dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko oraz innych oséb przebywajacych w budynku
urzedu.

§2.
Inne osoby przebywajace w budynku urzedu z zapisami niniejszej instrukcji zapoznaje
i egzekwuje ich przestrzeganie stanowisko do obstugi sekretariatu.

§3.

1. Klucze do drzwi wejsciowych do budynku Urzedu Gminy sg w posiadaniu nast¢pujgcych
0s6b :
a) Wéijta ,
b) Zastepca Wojta,
¢) Skarbnika,
d) pracownika wyznaczonego przez Wéjta lub Zastgpcg Wojta.
2. Zabrania si¢ bez zgody Wéjta udostgpniaé kluczy osobom nie wymienionym w ust. 1.

§ 4.
Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu po godzinach urz¢dowania moze odbyé si¢
tylko po uprzednim uzyskaniu zgody Kierownika Urzedu potwierdzonym podpisem
w rejestrze , znajdujacym si¢ w sekretariacie urzedu. W przypadku nieobecnodci Kierownika
Urzedu, w uzasadnionych wypadkach - zgode moze wyrazi¢ Zastgpca Wéjta.

§5.
Po zakoficzonej pracy kazdy pracownik zobowigzany jest pozostawié miejsce pracy
i pomieszczenia w odpowiednim porzadku nie stwarzajacym zagrozen — to jest zgodnie
z zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz zasadami przeciwpozarowymi. Ponadto
obowigzany jest sprawdzié czy w pomieszczeniach pracy i na klatkach schodowych
jest wylgczone o$wietlenie i inne urzgdzenia elektryczne.

§ 6.
W przypadku uzyskania zgody kierownika urzedu na pozostawanic w budynku poza
godzinami urzedowania, osoba przebywajaca w budynku zobowigzana jest do:
a) zachowania szczegdlnej starannosci i dbatosci o whasciwe zabezpieczenie miejsca pracy



i budynku przed dostepem oséb nieupowaznionych oraz odpowiednim zabezpieczeniem
majgtku znajdujgcym sig¢ w budynku,

b) pozostawienia drzwi wejsciowych do budynku zamknietych,

c) nie wpuszczania innych oséb do budynku,

d) zabezpieczenia miejsca pracy, po jej zakoficzeniu,

e) dokladnego zamkniecia pomieszczen i budynku.

§7.
W przypadku organizacji zebran i narad poza godzinami urzedowania — ich organizator, ktory
wezesniej uzyskat zgode Kierownika Urzedu, przejmuje na siebie obowigzek odpowiedniego
zabezpieczenia budynku urzedu i ponosi odpowiedzialno$¢ za ewentualne straty i szkody w
majatku.



