Zarządzenie nr 44/2023

Wójta Gminy Lądek

 z dnia 08.05.2023 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzędu Gminy w Lądku

Na podstawie art. 104² § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz. U.    z 2022 r. poz. 1510 ze zm.), zarządzam co następuje: 

§ 1.
 Wprowadza się Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Lądku w brzmieniu stanowiącym załącznik do niniejszego zarządzenia. 

§ 2. 
Traci moc Zarządzenie nr 18/2019 Wójta Gminy Lądek z dnia 11 lutego 2019 r.  w sprawie nadania regulaminu pracy Urzędu Gminy Lądek.

§3. 
Zobowiązuje się wszystkich pracowników do zapoznania się 
z postanowieniami przedmiotowego Regulaminu i złożenie pisemnych oświadczeń 
o zapoznaniu się z jego treścią.

§ 4. 
Nadzór nad wykonaniem niniejszego zarządzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Lądek.

§ 5. 
Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Lądku wchodzi w życie po upływie dwóch tygodni od dnia podania do wiadomości pracownikom w sposób zwyczajowo przyjęty
u pracodawcy.

Wójt Gminy Lądek










/-/ Artur Miętkiewicz

Załącznik do 

Zarządzenia nr 44/2023

Wójta Gminy Lądek 

z dnia 08.05.2023r.
Regulamin Pracy

Urzędu Gminy 
w Lądku

Rozdział 1
Postanowienia ogólne
§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzędu Gminy w Lądku zwany dalej „Regulaminem” ustala organizację                   i porządek w procesie pracy oraz określa prawa i obowiązki pracodawcy i pracowników                        w Urzędzie Gminy w Lądku.
2. Postanowienia Regulaminu stosuje się do wszystkich pracowników bez względu na rodzaj pracy i stanowisko. 
§ 2. Ilekroć w Regulaminie jest mowa o:
1) pracodawcy lub zakładzie pracy, należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Lądku reprezentowany przez Wójta Gminy Lądek; 
2) Wójcie, należy przez to rozumieć Wójta Gminy Lądek; 
3) Urzędzie, należy przez to rozumieć Urząd Gminy w Lądku;
4) stanowisku pracy, należy przez to rozumieć samodzielne stanowiska pracy, zgodnie                     ze strukturą organizacyjną Urzędu Gminy w Lądku;
5) pracownikach, należy przez to rozumieć pracowników samorządowych Urzędu Gminy                   w Lądku;
6) czasie pracy, należy przez to rozumieć czas, w którym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzędzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy; 
§ 3. Pracodawca zapoznaje każdego pracownika, w tym nowo przyjętego do pracy                                      z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania się z Regulaminem jest podpisanie „Oświadczenia pracownika o zapoznaniu się z Regulaminem Pracy Urzędu Gminy      w Lądku”, które dołącza się do akt osobowych pracownika. Wzór oświadczenia stanowi załącznik nr 1 do Regulaminu. 
Rozdział 2
Obowiązki pracodawcy
§ 4. Do podstawowych obowiązków pracodawcy należy w szczególności: 
1) zaznajomienie pracowników podejmujących pracę w Urzędzie z zakresem ich obowiązków, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami; 
2) organizowanie pracy w sposób zapewniający pełne i efektywne wykorzystanie czasu pracy, jak również osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności i należytej jakości pracy; 
3) przeciwdziałanie 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; 
4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy oraz prowadzenie systematycznych szkoleń pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 
5) kierowanie pracowników na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie związanych                z tym kosztów; 
6) terminowe i prawidłowe wypłacanie wynagrodzenia; 
7) ułatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami Urzędu, w tym zapewnienie prawa do szkoleń; 
8) stwarzanie pracownikom podejmującym zatrudnienie w Urzędzie warunków do należytego wykonywania pracy; 
9) zaspokajanie, w miarę posiadanych środków, socjalnych potrzeb pracowników; 
10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriów oceny pracowników oraz wyników ich pracy; 
11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych pracowników; 
12) wpływanie na kształtowanie w Urzędzie zasad współżycia społecznego; 
13) szanowanie godności i innych dóbr osobistych pracownika; 
14) udostępnianie pracownikom tekstu przepisów dotyczących równego traktowania                        w zatrudnieniu, załącznik nr 2 do Regulaminu; 
15) informowanie pracowników w sposób przyjęty u pracodawcy o możliwości zatrudnienia                 w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy, możliwości awansu oraz o wolnych stanowiskach pracy;
16) przeciwdziałanie mobbingowi; 
17) niezwłocznie wydanie pracownikowi świadectwa pracy, w związku z rozwiązaniem lub wygaśnięciem stosunku pracy. 
Rozdział 3
Prawa i obowiązki pracownika
§ 5. Do obowiązków pracownika należy dbałość o należyte wykonanie zadań publicznych gminy, z uwzględnieniem interesu Państwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesów mieszkańców. 
§ 6. Do podstawowych obowiązków pracownika należy w szczególności: 
1) wykorzystywanie czasu pracy i narzędzi pracy w pełni na wykonanie obowiązków; 
2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzędzie; 
3) przestrzeganie przepisów oraz zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, a także przepisów przeciwpożarowych; 
4) dbanie o dobro Urzędu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę; 
5) przestrzeganie zasad współżycia społecznego; 
6) przestrzeganie przepisów prawa; 
7) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa poleceń przełożonych sumiennie, sprawnie                            i bezstronnie; 
8) zachowywanie się uprzejmie i życzliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwładnymi, współpracownikami oraz w kontaktach z interesantami; 
9) podnoszenie i doskonalenie umiejętności oraz kwalifikacji zawodowych; 
10) zachowywanie się z godnością w miejscu pracy i poza pracą. 
§ 7.1. Pracownik w czasie pracy jest zobowiązany do pozostania na stanowisku pracy 
w siedzibie Urzędu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy. 
2. Jeśli wymagają tego potrzeby Pracodawcy, pracownicy są zobowiązani do wykonywania także zleconych im prac innych niż określone w umowie i w innym miejscu pracy, w okresie nie przekraczającym 3 miesięcy w roku kalendarzowym pod warunkiem, że nie powoduje to obniżenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom posiadanym przez pracowników i nie stwarza zagrożenia dla zdrowia i życia.
3. W razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony życia lub zdrowia ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunięcia awarii oraz szczególnych potrzeb Pracodawcy, pracownicy są zobowiązani do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych i pełnienia dyżurów.
§ 8. Pracownikowi zabrania się: 
1) palenia tytoniu i wyrobów tytoniowych w pomieszczeniach Urzędu; 
2) wnoszenia i spożywania napojów alkoholowych w pomieszczeniach Urzędu; 
3) wnoszenia i używania środków odurzających w pomieszczeniach Urzędu;
4) przebywania w miejscu pracy pod wpływem alkoholu lub środków odurzających. 
§ 9.1. Do obowiązków pracownika zatrudnionego na stanowisku urzędniczym należy dodatkowo: 
1) złożenie oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podjęcia działalności gospodarczej lub zmiany jej charakteru; 
2) złożenie na żądanie Wójta oświadczenia o stanie majątkowym. 
2. W przypadku niezłożenia w terminie oświadczenia o prowadzeniu działalności gospodarczej na pracownika, o którym mowa w ust. 1 jest nakładana kara upomnienia lub nagany. 
§ 10. Do obowiązków pracownika przed ustaniem stosunku pracy należy: 
1) przekazanie dokumentów ze swojego stanowiska pracownikowi przejmującemu jego zakres obowiązków lub pracownikowi wskazanemu przez przełożonego; 
2) zwrócenie pracodawcy przekazanego do użytkowania sprzętu i urządzeń; 
3) uzyskanie odpowiedniego wpisu w „Karcie obiegowej”. 
§ 11. Pracownikowi przysługuje w szczególności prawo do: 
1) wykonywania pracy w sposób zgodny z umową o pracę i posiadanymi kwalifikacjami;
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracę; 
3) wypoczynku, stosownie do przepisów o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych; 
4) jednakowego i równego traktowania przez pracodawcę z tytułu wypełnienia jednakowych obowiązków; 
5) tworzenia i przystępowania do organizacji reprezentującej pracowników,
6) wystąpienia raz w danym roku kalendarzowym, jeżeli pracownik zatrudniony był co najmniej przez okres sześciu miesięcy, z wnioskiem do pracodawcy o zmianę rodzaju umowy o pracę na umowę o pracę na czas nieokreślony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji
Rozdział 4
Czas pracy i dyscyplina pracy
§ 12. W Urzędzie obowiązuje podstawowy system czasu pracy.
§ 13.1. Czas pracy pracowników zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie może przekraczać 8 godzin na dobę i przeciętnie 40 godzin w przeciętnie pięciodniowym tygodniu pracy przyjmując trzymiesięczny okres rozliczeniowy. 
2. Czas pracy pracowników zatrudnionych w niepełnym wymiarze czasu pracy ustalają indywidualne umowy o pracę.
§ 14. Czas pracy pracowników niepełnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r.                    o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych                        (Dz. U. z 2023r, poz. 100 ze zm.). 
§ 15. Pracodawca prowadzi ewidencję czasu pracy, z uwzględnieniem pracy w godzinach nadliczbowych.
§ 16.1. Pracownikowi przysługuje w każdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku za wyjątkiem: 
1) pracowników zarządzających w imieniu pracodawcy Urzędem; 
2) przypadków konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii. 
2. W przypadkach określonych w ust. 1 pracownikowi przysługuje, w okresie rozliczeniowym, równoważny okres odpoczynku.
3. Pracownikowi przysługuje w każdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku, obejmującego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego. 
4. Odpoczynek, o którym mowa w ust. 3, powinien przypadać w niedzielę. Niedziela obejmuje 24 kolejne godziny, poczynając od godziny 6.00 w tym dniu. 
5. W przypadku dozwolonej pracy w niedzielę odpoczynek, o którym mowa w ust. 3 i 4, może przypadać w innym dniu niż niedziela. 
6. W zamian za pracę w niedzielę pracodawca obowiązany jest zapewnić inny dzień wolny od pracy w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzających lub następujących po takiej niedzieli,             a w zamian za pracę w święto – w ciągu przyjętego okresu rozliczeniowego.
7. Pracownikom, którym nie zapewniono łączenia przemiennie pracy związanej z obsługą monitora ekranowego, trwającej nieprzerwanie godzinę z innymi rodzajami prac nieobciążającymi narządu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciała przysługuje 5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po każdej godzinie pracy przy obsłudze monitora. 
8. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut,

b) jest dłuższy niż 9 godzin – pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut,

c) jest dłuższy niż 16 godzin – pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwającej co najmniej 15 minut

Przerwy wliczane są do czasu pracy.

§ 17. Godziny rozpoczęcia i zakończenia pracy w Urzędzie ustala się w następujący sposób: 
w poniedziałki, wtorki, środy, czwartki i piątki od godz. 730 do 1530.
§ 18.1. Ustala się następujący czas pracy na niżej wymienionych stanowiskach pomocniczych 
i obsługi: 
1) dla pracowników zatrudnionych na stanowisku sprzątaczka: od poniedziałku do piątku od godz. 1430 do 1830.
2. Szczegółowy rozkład czasu pracy pracowników, o których mowa w ust. 1 określa miesięczny grafik czasu pracy. 
3. Dopuszcza się zmiany grafiku, o którym mowa w ust. 2 w następujących przypadkach: 
1) choroby pracownika; 
2) urlopu pracownika; 
3) wniosku pracownika umotywowanego ważnymi względami osobistymi; 
4) szczególnych potrzeb pracodawcy. 
§ 19. Pracownikowi zatrudnionemu w Urzędzie Stanu Cywilnego za pracę w sobotę należy się dzień wolny w przyjętym okresie rozliczeniowym. 
§ 20. Czas pracy radcy prawnego, obowiązuje na podstawie ustawy z dnia 6 lipca 1982 r. o radcach prawnych (Dz. U. z. 2022 poz. 1166) i ustalony jest w harmonogramie zatwierdzonym przez Wójta. 
§ 21.1. Praca wykonywana ponad obowiązujące pracownika normy czasu pracy, a także praca wykonywana ponad przedłużony dobowy wymiar czasu pracy, wynikający z obowiązującego pracownika systemu i rozkładu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym, stanowi pracę                          w godzinach nadliczbowych. 
2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa się na pisemne polecenie bezpośredniego przełożonego. 

3. Ustala się limit zleconych godzin nadliczbowych ze względu na potrzeby Urzędu w ciągu roku kalendarzowego i wynosi on 150 godzin. Limit nie dotyczy zlecania pracy w godzinach nadliczbowych w razie konieczności prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony życia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub środowiska albo usunięcia awarii. 

4. Za pracę, o której mowa w ust. 1 pracownikowi przysługuje według jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym że wolny czas, na wniosek pracownika, może być udzielony w okresie bezpośrednio poprzedzającym urlop wypoczynkowy lub po jego zakończeniu. Formę rekompensaty wskazuje pracownik, w formie pisemnej.
§ 22. Pracodawca może zobowiązać pracownika do pozostawania poza ustalonym rozkładem czasu pracy w gotowości wykonywania pracy wynikającej z umowy o pracę w Urzędzie lub 
w miejscu wyznaczonym przez pracodawcę w celu pełnienia dyżurów. 
§ 23. Wójt może wprowadzić indywidualny rozkład czasu pracy, w uzasadnionych przypadkach na pisemny wniosek pracownika, przy zachowaniu obowiązującej w Urzędzie dobowej                                i tygodniowej normy czasu pracy.  
§ 24.1. Pora nocna obejmuje czas pomiędzy godziną 22.00 i 6.00. Za każdą godzinę przepracowaną w porze nocnej przysługuje dodatek do wynagrodzenia w wysokości określonej odrębnymi przepisami. 
2. Pracownik, którego rozkład czasu pracy obejmuje w każdej dobie co najmniej 3 godziny pracy w porze nocnej lub którego co najmniej 1⁄4 czasu pracy w okresie rozliczeniowym przypada na porę nocną, jest pracującym w nocy. 
§ 25.1. Pracownik wychowujący dziecko, do ukończenia przez nie 8 roku życia, może złożyć wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie do niego elastycznej organizacji pracy. Za elastyczną organizację pracy uważa się pracę zdalną, system przerywanego czasu pracy, system skróconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy, indywidualny rozkład czasu pracy oraz obniżenie wymiaru czasu pracy.
2. Wniosek składa się w terminie nie krótszym niż 21 dni przed planowanym rozpoczęciem korzystania z elastycznej organizacji pracy. 
3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzględniając potrzeby pracownika, w tym termin oraz przyczynę konieczności korzystania z elastycznej organizacji pracy, a także potrzeby                             i możliwości pracodawcy, w tym konieczność zapewnienia normalnego toku pracy, organizację pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a następnie informuje pracownika 
w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku o uwzględnieniu wniosku albo o przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku albo o innym możliwym terminie zastosowania elastycznej organizacji pracy, niż wskazany we wniosku.

4. Pracownik korzystający z elastycznej organizacji pracy może w każdym czasie złożyć wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powrót do poprzedniej organizacji pracy gdy uzasadnia to zmiana okoliczności będąca podstawą do korzystania przez pracownika                          z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca może w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku uwzględnić wniosek albo odmówić i poinformować pracownika o przyczynie odmowy uwzględnienia wniosku albo o możliwym terminie powrotu do pracy.
Rozdział 5
Organizacja pracy
§ 26. Każdy pracownik powinien stawić się do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczęcia pracy znajdował się na stanowisku pracy. 
§ 27. 1. Pracownik jest zobowiązany potwierdzić fakt przybycia do pracy własnoręcznym podpisem na liście obecności pracowników, wygenerowanej z odpowiedniego systemu elektronicznego funkcjonującego w Urzędzie, która znajduje się w miejscu wskazanym przez Pracodawcę. 
2. Nieobecność pracownika w pracy powinna być odnotowana poprzez zaznaczenie symbolu „N”. 

3. Błędne zapisy na liście obecności poprawia się poprzez skreślenie umożliwiające odczytanie pierwotnego zapisu.

4. Nadzór nad prowadzeniem listy, o której mowa w ust. 1 sprawuje Sekretarz Gminy. 
§ 28.1. Pracownik może opuścić teren Urzędu w czasie godzin pracy w celu załatwienia spraw służbowych wyłącznie: 
1) na polecenie pracodawcy lub osoby upoważnionej przez Wójta; 

2) za zgodą i wiedzą pracodawcy; 
2. Każde wyjście z Urzędu, o którym mowa w ust. 1, musi mieć określony wyraźnie cel                        i pracownik zobowiązany jest potwierdzić w „Książce ewidencji wyjść w godzinach pracy w celu załatwienia spraw służbowych”. 

3. Książkę, o której mowa w ust. 2, prowadzi sekretariat Urzędu. 

4. Pracownik opuszczający swoje miejsce pracy, ale nie wychodzący z budynku Urzędu, zobowiązany jest zgłosić fakt wyjścia współpracownikom w pokoju, a w przypadku ich nieobecności w sąsiednim pokoju lub w sekretariacie. 
§ 29. Klucze do pokoi biurowych w Urzędzie, przechowywane są w Sekretariacie Urzędu Gminy                  w Lądku. 
§ 30. Przebywanie na terenie Urzędu, po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy, może mieć miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, na polecenie lub za zgodą bezpośredniego przełożonego. 
Rozdział 6
Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecności
§ 31. 1. Pracownikowi przysługuje prawo do corocznego, nieprzerwanego, płatnego urlopu wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach określonych przepisami Kodeksu pracy.
2. Urlopy wypoczynkowe powinny być udzielane zgodnie z przyjętym planem urlopów. 

3. Plan urlopów ustala się biorąc pod uwagę wnioski pracowników i potrzeby wynikające                        z konieczności zapewnienia sprawnej pracy Urzędu. 

4. Pracownik może rozpocząć urlop wyłącznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub osoby upoważnionej na „Wniosku o udzielenie urlopu”. 

5. Za czas urlopu pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jakie by otrzymał, gdyby w tym czasie pracował. 
6. Na czas swojej nieobecności pracownik udający się na urlop powinien przekazać sprawy bieżące i rozpoczęte innemu pracownikowi wyznaczonemu przez bezpośredniego przełożonego.

7. Zmiana terminu planowanego urlopu może nastąpić zarówno na umotywowany wniosek pracownika, jak również z inicjatywy pracodawcy, jeżeli nieobecność pracownika w tym czasie spowodowałaby poważne zakłócenia w procesie pracy.
8. Na wniosek pracownika urlop może być podzielony na części, z tym że co najmniej jedna część urlopu powinna obejmować nie mniej niż 14 kolejnych dni kalendarzowych.
9. Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym należy pracownikowi udzielić najpóźniej do 30 września następnego roku kalendarzowego.
10. Pracownik ma prawo do żądania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. 

11. Pracownik zgłasza żądanie udzielenia urlopu najpóźniej w dniu rozpoczęcia urlopu.
§ 32. 1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu działania siły wyższej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobą lub wypadkiem, jeżeli niezbędna jest natychmiastowa obecność pracownika. Zwolnienie przysługuje w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysokości połowy wynagrodzenia. 
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust.1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia złożonym w danym roku kalendarzowym. 

3. Wniosek może być zgłoszony przez pracownika najpóźniej w dniu korzystania z tego zwolnienia. 

4. Zwolnienie od pracy, o którym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepełną godzinę zwolnienia od pracy zaokrągla się                 w górę do pełnej godziny. 

5. Przepis ust.1  w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje się odpowiednio do pracownika, dla którego dobowa norma czasu pracy, wynikająca                 z odrębnych przepisów, jest niższa niż 8 godzin. 

§ 33. 1. Pracownikowi przysługuje w ciągu roku kalendarzowego urlop opiekuńczy 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, w wymiarze 5 dni. Za członka rodziny uważa się syna, córkę, matkę, ojca lub małżonka. 
2. Urlopu udziela się w dni, które są dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowiązującym go rozkładem czasu pracy, na wniosek pracownika złożony w terminie nie krótszym niż 1 dzień przed rozpoczęciem korzystania z tego urlopu. 

3.Okres urlopu opiekuńczego wlicza się do okresu zatrudnienia, od którego zależą uprawnienia pracownicze. 
§ 34. Pracownikowi, na pisemny wniosek, może być udzielony urlop bezpłatny na zasadach określonych odrębnymi przepisami.
§ 35. O niemożności stawienia się do pracy z przyczyn z góry wiadomych pracownik powinien uprzedzić pracodawcę. 
§ 36. 1. W razie niestawienia się do pracy pracownik jest obowiązany zawiadomić pracodawcę                     o przyczynie nieobecności i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecności                w pracy, nie później jednak niż w drugim dniu nieobecności osobiście, przez inne osoby, telefonicznie, za pośrednictwem innego środka łączności albo drogą pocztową. W przypadku korzystania z poczty za datę zawiadomienia uważa się datę stempla pocztowego. 
2.  Niedotrzymanie terminu, o którym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jeżeli pracownik                ze względu na szczególne okoliczności nie mógł zawiadomić o przyczynie nieobecności. 

3. Dowodami usprawiedliwiającymi nieobecność w pracy są: 
1) zaświadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.                         o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa (Dz. U. z 2022 poz. 1732 ze zm.); 

2) decyzja właściwego państwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami               o zwalczaniu chorób zakaźnych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych 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) oświadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaświadczenia lekarskiego, o którym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o świadczeniach pieniężnych z ubezpieczenia społecznego w razie choroby i macierzyństwa, albo kopia zaświadczenia lekarskiego wystawionego na zwykłym druku, stwierdzających niezdolność do pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodność z oryginałem – w przypadku choroby niani, z którą rodzice mają zawartą umowę uaktywniającą, o której mowa w ustawiez dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dziećmi w wieku do lat 3 (Dz. U. z 2023 poz. 204 ze zm.) lub dziennego opiekuna, sprawujących opiekę nad dzieckiem; 

5) 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 wykroczenie – w charakterze strony lub świadka w postępowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierające adnotację potwierdzającą stawienie się pracownika na                     to wezwanie; 

6) oświadczenie pracownika potwierdzające odbycie podróży służbowej w godzinach nocnych, zakończonej w takim czasie, że do rozpoczęcia pracy nie upłynęło 8 godzin, w warunkach uniemożliwiających odpoczynek nocny. 

4. Dokumenty, o których mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowiązany jest przedłożyć pracodawcy najpóźniej w dniu przystąpienia do pracy.
§ 37. 1. W przypadku spóźnienia się do pracy, pracownik powinien zgłosić się do bezpośredniego przełożonego celem wyjaśnienia przyczyny spóźnienia. 
2. Decyzję o uznanie spóźnienia za usprawiedliwione podejmuje Pracodawca. 
§ 38. Za nieusprawiedliwioną nieobecność w pracy i za nieusprawiedliwione spóźnienie pracodawca może zastosować wobec pracownika kary przewidziane Kodeksem pracy. 
§ 39. 1. Pracownik może być zwolniony od pracy na czas niezbędny do załatwienia spraw osobistych na jego pisemny wniosek, pozytywnie zaopiniowany przez bezpośredniego przełożonego lub osobę upoważnioną. 
2. Za czas zwolnienia od pracy, o którym mowa w ust. 1 i 2, pracownikowi przysługuje wynagrodzenie, jeżeli odpracował czas zwolnienia w tym samym okresie rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracą w godzinach nadliczbowych. 
3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia w terminie, o którym mowa w ust. 3 pracodawca dokonuje potrącenia odpowiedniej części wynagrodzenia miesięcznego.
Rozdział 7
Bezpieczeństwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpożarowa
§ 40. Pracodawca jest zobowiązany zapewnić bezpieczne i higieniczne warunki pracy,                                a w szczególności: 
1) zapoznać pracowników z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przepisami  o ochronie przeciwpożarowej; 

2) konsultować zasady i częstotliwość prowadzenia szkoleń z zakresu bezpieczeństwa i higieny pracy z przedstawicielem załogi oraz prowadzić systematyczne szkolenia pracowników                       w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

3) konsultować ocenianie ryzyka zawodowego z przedstawicielem załogi informować pracowników o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstępnego oraz po każdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzić stosowną dokumentację w tym zakresie;

4) zapewniać przestrzeganie w Urzędzie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy, wydawać polecenia usuwania uchybień w tym zakresie oraz kontrolować wykonanie tych poleceń; 

5) zapewniać wykonanie nakazów, wystąpień, decyzji i zarządzeń wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy; 
6) zapewnić środki niezbędne do udzielania pierwszej pomocy w nagłych wypadkach. 
§ 41.1. Ze względu na potrzebę zapewnienia bezpieczeństwa pracowników i terenu wokół Urzędu, ochronę mienia oraz zapewnienie zachowania w tajemnicy informacji, których ujawnienie mogłoby narazić pracodawcę na szkodę, wprowadza się nadzór w budynku  Urzędu w postaci środków technicznych umożliwiających rejestrację obrazu tzw. monitoring. 
2. Celem instalacji monitoringu w Urzędzie jest w szczególności podniesienie stanu 
bezpieczeństwa pracowników oraz petentów urzędu, ochronę mienia oraz dokumentów 
i pozostałych nośników zawierających zbiory danych osobowych. Ponadto wyjaśnianie sytuacji konfliktowych oraz ustalanie sprawców czynów nagannych. Prowadzenie obserwacji ma na celu ograniczenie dostępu do obiektu osób nieuprawnionych i niepożądanych.
3. System monitoringu składa się z następujących elementów:

a) 2 szt. kamer rejestrujących wewnątrz Urzędu,

b) 6 szt. kamer rejestrujących na zewnątrz,

c) urządzenia rejestrującego,

d) okablowania i oprogramowania.

4. Obsługę informatyczną systemu nadzoruje informatyk który, ma dostęp do:

a) podglądu obrazu z kamer;

b) rejestratora;

c) zapisów z kamer.
5. Nadzór nad przestrzeganiem zasad i procedur bezpieczeństwa monitoringu sprawuje Inspektor Ochrony Danych Osobowych - IOD. 
6. Administratorem nagrań pochodzących z monitoringu jest Wójt Gminy Lądek, który wyznacza osoby korzystające z podglądu monitoringu.
7. Kamery monitorują wyznaczony obszar wewnątrz i na zewnątrz Urzędu, w skład którego wchodzi:
a) wejście główne do Urzędu wraz z korytarzem na parterze budynku,

b) schody prowadzące na piętro budynku,

c) korytarz na I piętrze,

d) parking

e) rynek

8. Monitoring funkcjonuje całodobowo. 
1) rejestracji i zapisowi na nośniku danych, podlega tylko obraz z kamer systemu monitoringu wizyjnego, bez rejestracji dźwięku.
2)  rejestracji kamer nie podlegają obszary, w których nie jest wykonywana praca tj. pomieszczenia socjalne i toalety.
9. Nagrania monitoringu przechowywane są nie dłużej, niż 30 dni a następnie są kasowane poprzez automatyczne nadpisywanie nagrań.
10.  Monitoring ma służyć przede wszystkim działalności prewencyjnej.
11.  Udostępnianie nagrań jest możliwe uprawnionym organom lub instytucjom po wskazaniu podstawy prawnej. 
12.   Informacja o wprowadzeniu monitoringu wizyjnego w Urzędzie podawana jest poprzez rozmieszczenie tabliczek z piktogramem kamery.
13. W miarę potrzeb elementy systemu monitoringu będą udoskonalane, wymieniane                           i rozszerzane o kolejne obszary.

§ 42. Za stan bezpieczeństwa i higieny pracy na stanowiskach pracy Urzędu odpowiedzialność ponosi pracodawca, który jest obowiązany w szczególności: 
1) organizować miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczeństwa i higieny pracy; 

2) dbać o sprawność środków ochrony indywidualnej oraz dopilnować aby środki te były stosowane zgodnie z przeznaczeniem; 

3) organizować, przygotowywać i prowadzić pracę w sposób zabezpieczający przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami związanymi z warunkami środowiska pracy; 

4) zapewnić bezpieczny i higieniczny stan pomieszczeń pracy i wyposażenia technicznego; 

5) zapewnić przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy; 

6) umożliwić wykonywanie zaleceń lekarza wynikających z badań profilaktycznych pracownika. 
§ 43. Stanowiska pracy oraz zakres wyposażenia pracowników na nich zatrudnionych w środki ochrony indywidualnej oraz odzież i obuwie robocze określa „Tabela norm przydziału środków ochrony indywidualnej, odzieży i obuwia roboczego” określona odrębnym Zarządzeniem Wójta.
§ 44. 1. Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeństwa i higieny pracy należy do podstawowych obowiązków każdego pracownika. 
2. Pracownik zobowiązany jest w szczególności: 
1) znać przepisy i zasady bezpieczeństwa i higieny pracy, brać udział w szkoleniu i instruktażu   z tego zakresu oraz poddawać się wymaganym egzaminom sprawdzającym; 

2) wykonywać pracę w sposób zgodny z przepisami bezpieczeństwa i higieny pracy oraz przestrzegać wydawanych w tym zakresie zarządzeń i poleceń; 

3) dbać o należyty stan urządzeń i sprzętu oraz o porządek i ład w miejscu pracy; 

4) używać przydzielonych środków ochrony indywidualnej oraz odzieży i obuwia roboczego zgodnie z ich przeznaczeniem; 

5) poddawać się wstępnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawcę oraz stosować się do wskazań lekarza; 

6) poddawać się niezbędnym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami w celach służbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celów służbowych; 

7) niezwłocznie zawiadomić przełożonego o zauważonym w zakładzie zagrożeniu życia lub zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec także inne osoby znajdujące się                             w rejonie zagrożenia, o grożących im niebezpieczeństwach; 

8) współdziałać z przełożonymi w wypełnianiu obowiązków dotyczących bezpieczeństwa                      i higieny pracy. 
3. Pracownik ma prawo: 
1) powstrzymać się od wykonania pracy, niezwłocznie zawiadamiając o tym przełożonego, gdy warunki pracy nie odpowiadają przepisom bezpieczeństwa i higieny pracy i stwarzają zagrożenie dla zdrowia lub życia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczeństwem innym osobom; 

2) oddalić się z miejsca zagrożenia, niezwłocznie zawiadamiając o tym przełożonego, jeżeli powstrzymanie się od wykonywania pracy nie usuwa zagrożenia; 

3) po uprzednim zawiadomieniu przełożonego, powstrzymać się od wykonywania pracy wymagającej szczególnej sprawności psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrożenie dla innych osób; 

4) za czas powstrzymania się od wykonywania pracy lub oddalenie się z miejsca zagrożenia zachować prawo do wynagrodzenia. 
§ 45. W zakresie ochrony przeciwpożarowej do obowiązków pracodawcy należą 
w szczególności: 
1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa                          i eksploatacji obiektów; 
2) wyposażenie obiektów i pomieszczeń w określone przepisami ilości i rodzaje podręcznego sprzętu gaśniczego i urządzeń przeciwpożarowych, zapewnienie ich właściwego stanu technicznego oraz właściwego do nich dostępu (szczególnie do podręcznego sprzętu gaśniczego, hydrantów oraz przycisków pożarowych); 
3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostępnych źródeł i miejsc poboru wody                       do celów gaśniczych; 
4) przestrzeganie zasad użytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej, gazowej, oraz przewodów kominowych), maszyn, urządzeń przeciwpożarowych oraz zapewnienie terminowej konserwacji podręcznego sprzętu gaśniczego przez poddawanie przeglądom technicznym i czynnościom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposób określony w Polskich Normach; 
5) zapoznanie pracowników z przepisami przeciwpożarowymi i porządkowymi                                    (z uwzględnieniem obsługi sprzętu przeciwpożarowego i prowadzenia ewakuacji); 
6) zapoznanie pracowników z „Instrukcjami Bezpieczeństwa Pożarowego” dla obiektów oraz przechowywanie ich w taki sposób aby zapewnić możliwość ich natychmiastowego wykorzystania na potrzeby prowadzenia działań ratowniczych; 
7) stosowanie do ochrony przeciwpożarowej sprzętu, urządzeń, elementów, środków i instalacji posiadających aprobatę, certyfikaty 
8) zapewnienie odpowiednich warunków ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek schodowych oraz przestrzeganie wymagań z zakresu stopnia palności elementów zastosowanych na drogach komunikacji ogólnej służących celom ewakuacji; 
9) zapewnienie wyposażenia budynków i pomieszczeń w instrukcje postępowania na wypadek powstania pożaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczeństwa (oznakowanie dróg i wyjść ewakuacyjnych, urządzeń przeciwpożarowych i elektrycznych itp.); 
10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod względem pożarowym, na terenie obiektów pod warunkiem uzgodnienia tych prac z osobą odpowiedzialną za sprawy ochrony przeciwpożarowej i spełnienia wymagań z zakresu ochrony przeciwpożarowej obowiązujących przed, w trakcie oraz po ich zakończeniu. 
§ 46. Pracownicy są zobowiązani do przestrzegania przepisów przeciwpożarowych,                           a w szczególności: 
1) ściśle przestrzegać przepisów ochrony przeciwpożarowej w zakładzie pracy,                                 a w szczególności na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu; 
2) znać i przestrzegać sposób alarmowania straży pożarnej w przypadku powstania pożaru oraz rozmieszczenie podręcznego sprzętu gaśniczego, hydrantów oraz ręcznych przycisków alarmowych; 
3) niezwłocznie zgłaszać bezpośredniemu przełożonemu usterki i zagrożenia mogące spowodować pożar, wybuch lub inne niebezpieczeństwo; 
4) brać udział w szkoleniach i ćwiczeniach przeciwpożarowych ( co najmniej raz na 2 lata polegających na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunków ewakuacji z całego obiektu); 
5) sprawdzać w czasie pracy i po jej zakończeniu czy w pomieszczeniu, w którym pełni się obowiązki służbowe nie zaistniały warunki sprzyjające powstaniu pożaru, wybuchu lub innego niebezpieczeństwa; 
6) dbać o podręczny sprzęt gaśniczy lub urządzenia ratownicze znajdujące się w pobliżu miejsc pracy; 
7) przestrzegać zasad, by drogi ewakuacyjne były zawsze wolne i zapewniały bezkolizyjną ewakuację. 
Rozdział 8
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracowników związanych z rodzicielstwem
§ 47. Nie wolno zatrudniać kobiet przy pracach szczególnie uciążliwych i szkodliwych dla ich zdrowia. 
§ 48. 1. Pracownika opiekującego się dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego zgody zatrudniać   w systemie równoważnego czasu pracy powyżej 8 godzin. 
2. Pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 8 roku życia nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i święta w systemie przerywanego czasu pracy oraz delegować poza stałe miejsce pracy.
2. Pracownika sprawującego pieczę nad osobą wymagającą stałej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i święta. 
3. Pracownikowi wychowującemu dziecko do 14 roku życia przysługuje w ciągu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia. 

4. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o którym mowa w ust. 3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia złożonym                       w danym roku.  

5. Zwolnienie, o którym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego w niepełnym wymiarze czasu pracy ustala się proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika. 

6. Z uprawnień wskazanych w ust. 1 i 3 w trakcie roku kalendarzowego może korzystać jedno                     z rodziców. 

§ 49. 1. Nie wolno zatrudniać pracownicy w ciąży w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i święta. 
2. Kobiety w ciąży i kobiety karmiące dziecko piersią nie mogą wykonywać prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogących mieć niekorzystny wpływ na ich zdrowie, przebieg ciąży lub karmienie dziecka piersią. 

3. Wykaz prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią określa rozporządzenie Rady Ministrów z dnia 3 kwietnia 2017 r.                 w sprawie wykazu prac uciążliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet                       w ciąży i kobiet karmiących dziecko piersią (Dz. U. 2017 poz. 796). 

4. Pracownicy w ciąży nie można bez jej zgody delegować poza stałe miejsce pracy ani zatrudniać w systemie przerywanego czasu pracy.
Rozdział 9
Zatrudnianie młodocianych

§ 50. 1. Młodocianym jest osoba, która ukończyła 15 lat, ale nie przekroczyła 18 lat.
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, która nie ukończyła 15 lat, przy pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierających wykazy prac wzbronionych młodocianym. 

§ 51. 1. Wolno zatrudniać tylko tych młodocianych, którzy:
1) ukończyli co najmniej szkołę podstawową,

2) przedstawią świadectwo lekarskie stwierdzające, że praca danego rodzaju nie zagraża ich zdrowiu. 
2. Młodociany nie posiadający kwalifikacji zawodowych może być zatrudniony tylko w celu przygotowania zawodowego. 

§ 52. Pracodawca jest obowiązany zapewnić młodocianym pracownikom opiekę i pomoc niezbędną dla ich przystosowania się do właściwego wykonywania pracy.

§ 53. Rozwiązanie za wypowiedzeniem umowy o pracę zawartej w celu przygotowania zawodowego dopuszczalne jest w razie:

1) niewypełnienia przez młodocianego obowiązków wynikających z umowy o pracę lub obowiązku dokształcania się, pomimo stosowania wobec niego środków wychowawczych;

2) ogłoszenia upadłości lub likwidacji pracodawcy;

3) reorganizacji zakładu pracy uniemożliwiającej kontynuowanie przygotowania zawodowego;

4) stwierdzenia nieprzydatności młodocianego do pracy, w zakresie której odbywa przygotowanie zawodowe. 

§ 54. Pracownik młodociany obowiązany jest dokształcać się do ukończenia 18 lat.

§ 55. Pracodawca jest obowiązany zwolnić młodocianego od pracy na czas potrzebny do wzięcia udziału w zajęciach szkolnych oraz w związku z dokształcaniem się. 

§ 56. 1 Pracodawca ustala wymiar i rozkład czasu pracy młodocianego zatrudnionego przy lekkiej pracy, uwzględniając tygodniową liczbę godzin nauki wynikającą z programu nauczania, a także z rozkładu zajęć szkolnych młodocianego.
2. Tygodniowy wymiar czasu pracy młodocianego w okresie odbywania zajęć szkolnych nie może przekraczać 12 godzin oraz 8 godzin pracy dziennie. 

3. Młodocianego nie wolno zatrudniać w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. Przerwa w pracy młodocianego obejmująca porę nocną powinna trwać nieprzerwanie nie mniej niż 14 godzin. 
§ 57. 1. Młodociany uzyskuje z upływem 6 miesięcy od rozpoczęcia pierwszej pracy prawo do urlopu w wymiarze 12 dni roboczych.
2. Z upływem roku pracy młodociany uzyskuje prawo do urlopu w wymiarze 26 dni roboczych. Jednakże w roku kalendarzowym, w którym kończy on 18 lat, ma prawo do urlopu w  wymiarze 20 dni roboczych, jeżeli prawo do urlopu uzyskał przed ukończeniem 18 lat.

3. Młodocianemu uczęszczającemu do szkoły należy udzielić urlopu w okresie ferii szkolnych. Młodocianemu, który nie nabył prawa do urlopu, o którym mowa  w punkcie 1 i 2, pracodawca może, na jego wniosek udzielić zaliczkowo urlopu   w okresie ferii szkolnych. 

4. Pracodawca jest obowiązany na wniosek młodocianego, ucznia szkoły dla pracujących, udzielić mu w okresie ferii szkolnych urlopu bezpłatnego w wymiarze nieprzekraczającym łącznie z urlopem wypoczynkowym 2 miesięcy. Okres urlopu bezpłatnego wlicza się do okresu pracy, od którego zależą uprawnienia pracownicze.

§ 58. 1. Wykaz prac i stanowisk dozwolonych pracownikom młodocianym zatrudnionym w celu odbycia przygotowania zawodowego stanowi załącznik nr 3.

2. Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom młodocianym zatrudnionym w innym celu niż przygotowanie zawodowe stanowi załącznik nr 4.

3. Wykaz prac wzbronionych pracownikom młodocianym stanowi załącznik nr 5.

§ 59. Do spraw nie uregulowanych w niniejszym rozdziale mają zastosowanie przepisy działu dziewiątego kodeksu pracy. 

Rozdział 10
Wypłata wynagrodzenia
§ 60. Pracownikowi przysługuje wynagrodzenie za pracę odpowiednio do rodzaju wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a także ilości i jakości świadczonej pracy. 
§ 61. 1. Wynagrodzenie za pracę płatne jest miesięcznie z dołu. 
2. Wypłata wynagrodzenia następuje najpóźniej do 26 dnia każdego miesiąca.
3. Jeżeli dzień, o którym mowa w ust. 2 wypada w niedzielę, święto lub dzień wolny od pracy wypłata następuje odpowiednio w dniu poprzedzającym. 
4. Wypłata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzędzie jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek płatniczy. 
§ 62. Zakład pracy, na żądanie pracownika, jest obowiązany udostępnić do wglądu dokumenty, na podstawie których obliczone zostało wynagrodzenie. 
Rozdział 11
Odpowiedzialność porządkowa pracowników
§ 63. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porządku w procesie 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 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 może być zastosowana tylko po uprzednim wysłuchaniu pracownika przez Wójta. 
   4. Kara nie może być zastosowana po upływie 2 tygodni od powzięcia przez Wójta wiadomości                    o naruszeniu obowiązku pracowniczego i po upływie 3 miesięcy od dopuszczenia się naruszenia. 
5. Jeżeli z powodu nieobecności w zakładzie pracy pracownik nie może być wysłuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w pkt. 4 nie rozpoczyna się, a rozpoczęty ulega zawieszeniu do dnia stawienia się pracownika w pracy.

§ 64. 1. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na piśmie, wskazując rodzaj naruszenia obowiązków pracowniczych i datę dopuszczenia się przez pracownika tego naruszenia. Odpis zawiadomienia zamieszcza się w aktach osobowych pracownika.
2. Pracownik może w ciągu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnieść sprzeciw do Wójta. 
3. O uwzględnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Wójt.
4. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciągu 14 dni od daty wniesienia jest równoznaczne z jego uwzględnieniem. 5. Pracownik, który wniósł sprzeciw może w ciągu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystąpić do sądu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary. 
6. Karę uważa się za niebyłą, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa się z akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. 
7. Pracodawca może, z własnej inicjatywy uznać karę za niebyłą przed upływem tego terminu. 
8. Postanowienia ust. 7 stosuje się odpowiednio w razie uwzględnienia sprzeciwu przez pracodawcę albo wydania przez sąd pracy orzeczenia o uchyleniu kary. 
9. W razie uwzględnienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieniężnej lub uchylenia tej kary przez sąd pracy, pracodawca jest obowiązany zwrócić pracownikowi równowartość kwoty tej kary. 
Rozdział 12
Postanowienia końcowe
§ 65. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowiązują przepisy Kodeksu pracy 
i aktów wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorządowych i aktów wykonawczych do ustawy. 
2. Zmiana treści regulaminu może nastąpić w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego ustanowienie lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
Załącznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Lądek, ………………………………………….

………………………………………………………

Imię i nazwisko pracownika 

Oświadczenie o zapoznaniu się z treścią Regulaminu Pracy
Oświadczam, iż zapoznałem/am* się z treścią przyjętego Zarządzeniem nr   /2023 Wójta Gminy Lądek Regulaminu Pracy Urzędu Gminy w Lądku.

………………………………………..

Podpis pracownika

Załącznik nr 2

 do Regulaminu Pracy

Równe traktowanie w zatrudnieniu

Art.  183a.  [Zakaz dyskryminacji – definicje]
§  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.  [Katalog naruszeń zasady równego traktowania]
§  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.  [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]
§  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.  [Naruszenie zasady równego traktowania – prawo do odszkodowania]
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 przepisów prawa pracy, w tym zasady równego traktowania w zatrudnieniu, nie może być podstawą jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a także nie może powodować jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwłaszcza nie może stanowić przyczyny uzasadniającej wypowiedzenie stosunku pracy lub jego rozwiązanie bez wypowiedzenia przez pracodawcę. 

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

§ 3. Pracownik, o którym mowa w § 1 i 2, którego prawa zostały naruszone przez pracodawcę, ma prawo do odszkodowania w wysokości nie niższej niż minimalne wynagrodzenie za pracę, ustalane na podstawie odrębnych przepisów.
Załącznik nr 3
 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC I STANOWISK DOZWOLONYCH

PRACOWNIKOM MŁODOCIANYM ZATRUDNIONYM

W CELU ODBYCIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

1. Praktyki zawodowe uczniów oraz praktyki studenckie mogą odbywać się na stanowiskach pracy biurowej (administracyjnej).

2. Prace dozwolone młodocianym realizującym program praktyki zawodowej na stanowisku pracy biurowej:

- dopuszczalne jest wykonywanie prac polegających wyłącznie na podnoszeniu i przenoszeniu ciężarów w granicach dopuszczalnych norm,

- dopuszczalne jest wykonywanie prac objętych programem praktyki zawodowej, jeżeli parametry obciążenia nie przekraczają norm i wymagań określonych w załączniku nr 5 do Regulaminu pracy „Wykaz prac wzbronionych młodocianym”,

- tylko w zakresie niezbędnym do opanowania wiadomości i umiejętności określonych programem praktyki.

3. Nie przewiduje się prowadzenia przygotowania zawodowego młodocianych w formie nauki zawodu.

4. Urząd Miejski w Zagórowie może być organizatorem praktycznej nauki zawodu uczniów lub słuchaczy realizowanej w formie praktyk zawodowych.

Załącznik nr 4
 do Regulaminu Pracy

WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH

PRACOWNIKOM MŁODOCIANYM ZATRUDNIONYM

W INNYM CELU NIŻ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

1. Zatrudnianie w innym celu niż przygotowanie zawodowe może dotyczyć osób powyżej 15 lat
 i obejmować niżej wymienione prace i czynności:

- porządkowanie i segregowanie archiwum, dokumentacji, księgozbioru itp.,

- przenoszenie dokumentacji, materiałów, urządzeń biurowych i sprzętu z zachowaniem norm wydatku energetycznego i dopuszczalnych ciężarów,

- sprzątanie wnętrz i pomieszczeń obiektów,

- prace porządkowe wokół obiektów z użyciem prostych narzędzi i sprzętu,

- prace polegające na obsłudze typowych urządzeń biurowych z zachowaniem przepisów 
o pracach wzbronionych młodocianym (załącznik nr 5 do Regulaminu pracy),

-  prace administracyjne i biurowe o charakterze pomocniczym wykonywane pod nadzorem.

2. Wszystkie prace wymienione w pkt 1 powinny odbywać się pod nadzorem wyznaczonego pracownika sprawującego nadzór nad zatrudnionym dorywczo młodocianym.
3. Zabrania się przydzielania młodocianym prac i czynności polegających na obsłudze urządzeń elektrycznych, transportowych, niebezpiecznych i ostrych narzędzi ręcznych z użyciem środków chemicznych, prac na wysokości i prac z gorącymi czynnikami.
Załącznik nr 5
 do Regulaminu Pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH MŁODOCIANYM.

1. Prace związane z nadmiernym wysiłkiem fizycznym.

1. Prace polegające wyłącznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewożeniu ciężarów oraz prace wymagające powtarzania dużej liczby jednorodnych ruchów.

2. Ręczne dźwiganie i przenoszenie przez jedną osobę na odległość powyżej 25 m przedmiotów o masie przekraczającej:
a) przy pracy dorywczej: - dla dziewcząt – 14 kg, - dla chłopców – 20 kg,

b) przy obciążeniu powtarzalnym: - dla dziewcząt – 8 kg, - dla chłopców – 12 kg.

3. ręczne przenoszenie pod górę, w szczególności po schodach, których wysokość przekracza 5 m, a kąt nachylenia 300 , ciężarów o masie przekraczającej:

a) przy pracy dorywczej: - dla dziewcząt – 10 kg, - dla chłopców – 15 kg,

b) przy obciążeniu powtarzalnym: - dla dziewcząt – 5kg, - dla chłopców – 8 kg.

2. Prace wymagające stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciała

1. Prace wykonywane w pozycji pochylonej lub w przysiadzie.

2. Prace wykonywane na kolanach.

3. Prace zagrażające prawidłowemu rozwojowi psychicznemu

Prace w warunkach mogących stanowić nadmierne obciążenie psychiczne, np. wymagające odbioru i przetwarzania dużej liczby lub szybko następujących po sobie informacji
 i podejmowania decyzji mogących spowodować groźne następstwa, szczególnie w sytuacjach przymusu czasowego.

1. Prace w narażeniu na szkodliwe działanie czynników chemicznych

Prace w narażeniu na działanie substancji lub mieszanin w jednej lub kilku z następujących klas lub kategorii zagrożenia wraz z jednym lub kilkoma następującymi zwrotami:

a) toksyczność ostra, kategoria 1, 2 lub 3 (H300, H310, H330, H301, H311, H331),

b) działanie żrące na skórę, kategoria 1A, 1B lub 1C (H314),

c) gaz łatwopalny, kategoria 1 lub 2 (H220, H221),

d) łatwopalne aerozole, kategoria 1 (H222),

e) ciecz łatwopalna, kategoria 1 lub 2 (H224, H225),

f) materiały wybuchowe, kategorie "niestabilny materiał wybuchowy" lub materiały wybuchowe podklasy 1.1, 1.2, 1.3, 1.4, 1.5 (H200, H201, H202, H203, H204, H205),

g) substancje i mieszaniny samoreaktywne typów A, B, C lub D (H240, H241, H242),

h) nadtlenki organiczne typu A lub B (H240, H241),

i) działanie toksyczne na narządy docelowe po narażeniu jednorazowym, kategoria 1 lub 2 (H370, H371),

j) działanie toksyczne na narządy docelowe po narażeniu powtarzanym, kategoria 1 lub 2 (H372, H373),

k) działanie uczulające na drogi oddechowe, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H334),

l) działanie uczulające na skórę, kategoria 1, podkategoria 1A lub 1B (H317),

m) rakotwórczość, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

n) działanie mutagenne na komórki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340, H341),

o) działanie szkodliwe na rozrodczość, kategoria 1A lub 1B (H360, H360F, H360FD, H360Fd,

H360D, H360Df).

5. Prace w narażeniu na szkodliwe działanie czynników fizycznych.

1. Praca w warunkach narażenia na hałas, którego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przeciętnego tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza 80 dB,

b) szczytowy poziom dźwięku C przekracza 130 dB,

c) maksymalny poziom dźwięku A przekracza wartość 110 dB.

2. Prace w temperaturze powietrza niższej niż 140C.

6. Prace stwarzające zagrożenia wypadkowe.

1. Prace, podczas których młodociani są narażeni na zwiększone niebezpieczeństwo urazów, 
w tym w szczególności związane z:

a) uruchamianiem urządzeń bezpośrednio po ich naprawie,

b) obsługą urządzeń pracujących pod ciśnieniem wyższym niż 0,5 bara.

2. Prace zagrażające porażeniem prądem elektrycznym, w tym wszelkie prace przy obsłudze urządzeń energetycznych znajdujących się pod napięciem, z wyjątkiem napięcia obniżonego (bezpiecznego).

3. Prace na wysokości powyżej 3 m grożące upadkiem z wysokości.

4. Prace przy nieodpowiednim oświetleniu, przy których wykonywaniu parametry oświetlenia nie odpowiadają wymaganiom określonym w Polskich Normach.
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