Zarzadzenie Nr 164.179.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 16 lipca 2015 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie.

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 08 marca 1990 r., o samorzadzie gminnym t.j.
Dz. U z 2013r, poz. 594 z pézn. zm.) w zwiazku z art. 104 § 1, art. 104", art. 104% § 2 i art. 104°
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r., - Kodeks pracy (t). z 2014 r., poz. 1502) oraz art. 42 ust.1 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r., o pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz.U. z 2014r., poz. 1202)

zarzadzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy Debrzno, stanowiacy zalgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta 1 Gminy Debrzno.
Zobowtiazuje Sekretarza Miasta 1 Gminy Debrzno do zapoznania z trescia Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Debrznie wszystkich pracownikéw i odebrania pisemnego o$wiadczenia kazdego
pracownika o zapoznaniu si¢ z jego trescig.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 39/2003 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 30 kwietnia
2003r. w sprawie: Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Debrznie oraz Zarzadzenie Nr
5.20.2015 Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno z dnia 21 stycznia 2015r. w sprawie ustalania
obowiazujgcego systemu i rozkladu czasu pracy oraz okreséw rozliczeniowych czasu pracy.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwdch tygodni od podania go pracownikom do
wiadomosci.

BU STRZ
.l
Wojciech Kallas



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 164.179.2015
Burmistrza Miasta i Gminy Debrzno
z dnia 16 lipca 2015 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA I GMINY W DEBRZNIE

Rozdzial 1

Postanowienia wstepne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje 1 porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikéw swiadczacych prace w Urzedzie Miasta i Gminy
w Debrznie.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow Urzedu Miasta
i Gminy w Debrznie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy
oraz zajmowane stanowisko.

§3

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie pracy jest mowa o:
1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Debrznie, za ktéry czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta i Gminy Debrzno.
2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca z pracodawca w stosunku pracy.

§ 4

1. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miasta i Gminy Debrzo.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwiazaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate czynnosei wyznaczona
przez Burmistrza osoba zastepujaca lub Sekretarz, z tym, Ze wynagrodzenie Burmistrza ustala
Rada Miejska w drodze uchwaly.

Rozdzial I1

Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy

§5

Pracodawca ma w szczegélnosci obowiazek:
1. zapoznania pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;



2. organizowania pracy w sposéb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakoSci pracy;

zapewnienia bezpieczenistwa i higieny warunkdéw pracy oraz prowadzenia systematycznych

szkoleni pracownikéw zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowego 1 prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom nabywania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

zaspakajania potrzeb pracownikéw, w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych;

wplywania na ksztaltowanie w zaktadzie pracy zasad wspoélzycia spolecznego;

wydawania pracownikowi potrzebnych mu materiatéw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego,

sprzetu ochrony osobiste;;

9. niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika;

10. prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych ;

11. przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

12. stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny poszczegélnych pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy;

13. niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakiejkolwiek formy dyskryminacji;

14. przeciwdziatania mobbingowi;

15. przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélnosci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawnosé, rasg¢, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznaniowe, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.
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§6

Pracodawcy przyshuguje w szczegdlnosei prawo do:

1. korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikow pracy;

2. wydawania pracownikowi polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sa
sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspélzycia spolecznego;

3. okreslenie obowiazkow kazdego pracownika.

Rozdzial ITI

Podstawowe prawa i obowiazki pracownika

§7

Pracownikowi przystugujg w szczegélnosei uprawnienia do:

1. zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa i posiadanymi kwalifikacjami,

2. terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,

3. wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopéw,

4. jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow,

5. wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.



§8

Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbalo$é o wykonywanie zadan publicznych
oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

Do obowigzkow pracowntka nalezy w szczegélnosei:

1} przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadah sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych sie¢ w posiadaniu jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony,
jesli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronione;j,

5) zachowanie uprzeymosci i Zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

6) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim, stale podnoszenie umiejetnosel
1 kwalifikacji zawodowych,

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

8) przestrzeganie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktérych ujawnienie mogtoby narazié pracodawce na szkode,

10) zachowanie trzezwosci w czasie pracy 1 na terenie zakladu pracy,

11) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w pracy porzadku.

Pracownik jest obowigzany stosowaé si¢ do polecen przelozonych, ktére dotyczg pracy, jesli nie

sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

Jesli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera

znamiona pomylki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia, a w razie

pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac jednoczesnie
pracodawce o zastrzezeniach.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jesli jest przekonany, ze prowadziloby to do popelnienia

przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie

informuje pracodawce.

§9

Pracownikowi zabrania sie:

L.
2.

3.

N

samowolnego opuszcezenia stanowiska pracy,

nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy przez okres trzech kolejnych dni lub wiccej bez
powiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci,

stawienia si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych, a takze spozywanie
alkoholu i przyjmowanie srodkéw odurzajgcych na terenie zakiadu,

nie stosowania sie do polecen przelozonego,

naruszania przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

wynoszenia z miejsca pracy bez zgody przelozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacy wlasnoscia
pracownika,

wykorzystywanie bez zgody przetozonego sprzetu i materialéw pracodawcy do czynnodci
niezwigzanych z wykonywana pracs.
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§10

Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkach nabycia lub utraty uprawnien do whasciwych swiadczen.

Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegélnosci 0 zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktéra nalezy zawiadomié w razie wypadku przy pracy.

Rozdzial IV

Czas pracy
§11
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu

wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wylacznie wykorzysta¢ na wykonywanie zadan sluzbowych.

. Zalatwianie przez pracownika spraw spolecznych, osobistych i nie zwiazanych z pracg zawodowa

powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.
§12

Ustala si¢ jednozmianowy system czasu pracy.

Pracownicy urzedu pracujg w tzw. ,,systemie rOwnowaznego czasu pracy” w ktorym przedluzeniu

ulega wymiar czasu pracy do 10 godzin na dobe¢ przy zachowaniu 40 godz. sredniotygodniowego

wymiaru czasu pracy w przeci¢tnie pieciodniowym tygodniu pracy w trzymiesigcznym okresie

rozliczeniowym.

Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony krotszym dobowym wymiarem

czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi.

Czas pracy pracownika wymienionego w ust. 2 oblicza sie:

1. mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie,

2. dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostalych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

Dla pracownikow kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu pracy

w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy.

Kazde $wigto przypadajace w innym dniu niZ niedziela obniza wymiar czasu pracy pracownika

o obowiazujacg dobowa norme czasu pracy. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym

wymiarze ¢zasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu

pracy.

§13

Pracownicy $wiadczg prace w nastepujacych godzinach w poszczegdlnych dniach tygodnia:
- poniedzialek - od 8% do 16

- wtorek - od 7% do 15%
- éroda -od 7% do 15%
- czwartek - o0d 7% do 15%
- pigtek - od 7% do 14°°

Rozklad czasu pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala sie
indywidualnie.
Rozpoczgceie czasu pracy nastepuje od momentu stawienia sie¢ pracownika na stanowisku pracy.



4. W uzasadnionych przypadkach decyzja Burmistrza moze by¢ stosowany indywidualny rozklad
czasu pracy na wniosek pracownika.
5. Praca wykonywana ponad ustalona w § 13 norme jest praca w godzinach nadliczbowych.

§ 14
Whprowadza si¢ 20-minutowa przerweg w pracy, ktora wliczana jest do czasu pracy.
§15

1. Pracodawca jest obowiazany prowadzi¢ ewidencje czasu pracy pracownika do celéw
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczef zwiazanych z praca.
2. Pracodawca udostepnia te ewidenc)e pracownikowl na jego zadanie.

§16

1. Praca w porze nocnej wynosi 8 — godzin i obejmuje c¢zas pomiedzy godz. 22° a 6% dnia
nastgpnego.

2. Zaprace w niedziele i Swieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6% rano w tym dniu,
a godzing 6™ rano dnia nastepnego.

§17

Jesli wymaga tego potrzeba pracodawcy, pracownik na polecenie przelozonego, wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele
i $wigta,

§18

Zasady wynagradzania pracownikdéw wykonujgcych prace w niedziele, $wieta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania dnia wolnego w zamian za prace w niedziele i $wieta okresla Kodeks pracy
1 inne przepisy prawa pracy.

Rozdzial V

Organizacja pracy, warunki przebywania na terenie zakladu pracy w czasie pracy
i jej zakonczeniu

§19

[—y

Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczecie i koficzenie pracy.

. Fakt przybycia do pracy potwierdza si¢ podpisaniem listy obecnosci.

Opuszczenie zakladu pracy w trakcie trwania czasu pracy wymaga uprzedniej zgody

przelozonego.

4. Kazde wyjscie w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, pracownik zobowigzany jest
odnotowaé w ,Ksigzce ewidencit wyjs¢ w godzinach pracy” podajac cel, migjsce, godzine
wyjscia a po powrocie faktyczny czas przybycia.

5. W przypadku czasowego opuszczenia przez pracownika pomieszczenia biurowego nalezy
to pomieszczenie zamknag.

6. Poza godzinami pracy na terenie zakladu moga przebywal pracownicy wylacznie za zgodag
bezposredniego przelozonego.

7. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowiazany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,

Il o



zabezpieczy¢ dokumenty, pieczecie, druki poprzez zamknigcie biurek, szaf. Pracownik jest
zobowiazany do zamkniecia okien i1 drzwi.

Rozdzial VI

Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy.

§20

. Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego

przyczynie spdznienia.

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

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie si¢ do pracy Pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnodel 1 przewidywanym czasie j¢j
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdézniej jednak niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym $rodkiem bezposredniego
komunikowania si¢.

Niedotrzymanie terminéw, o ktdrych mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, je$li Pracownik
ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mégl zawiadomié¢ o przyczynie nieobecnosci.

§21

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw prawa.
Pracodawca moze zwolnié¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy.
Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 2, powinien by¢ odpracowany przez Pracownika,
a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 22

Wyjazdy stuzbowe poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu,
tj. delegacji podpisanej przez kierownika zakladu.

1.

Rozdzial VII

Urlopy pracownicze
§23

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wediug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa
do urlopu.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna czgs¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych.

Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.



§ 24
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Urlopy udzielane s zgodnie z planem urlopow.

2. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego obejmujacego nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych sklada si¢ na co najmniej 7 dni, a pozostale na co najmniej | dzieni przed data
rozpoczecia urlopu.

3. Pracodawca moze odmowi¢ udzielenia urlopu w sytuacji jesli spowoduje to zaklécenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodéw.

4. Whniosek urlopowy sklada sie bezposredniemu przelozonemu, ktéry podejmuje w tej sprawie
decyzjg.

5. Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej

do dnia 30 wrzeénia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 25

W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jesli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 26

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najpézniej w dniu
rozpoczgceia urlopu.

§27

Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Rozdzial VII

Wynagrodzenie za prace
§28

1. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesiacu, nie pézniej niz do 20 dnia kazdego miesigca
za ktory wyplacane jest wynagrodzenie.

2. Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw zatrudnionych w ramach programow finansowanych
ze Srodkéw Powiatowego Urzedu Pracy wyplaca sie raz w miesiacu, do 10 dnia miesigca
kalendarzowego, nastgpujgcego po miesiacu, za ktéry wyplacane jest wynagrodzenie.

3. Jesh ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wplaca sie w dniu poprzedzajgcym.

4. Wynagrodzenie wyplaca sie w gotdwce do rak pracownika albo osoby upowaznionej w kasie
Urzgdu, w godzinach jej otwarcia. Na pisemny wniosek pracownika wynagrodzenie moze
byé przekazywane na jego rachunek bankowy.

§29

Zasady i warunki wynagradzania za prace oraz pozostale $wiadczenie zwiazane z praca i warunki ich
przyznawania okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy Debrzno.



Dziala VIII
Odpowiedzialno$é¢ porzadkowa i dyscyplina pracy

§30

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisdéw

bezpieczenstwa t higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowaé:
a) kare upomnienia
b) kare nagany

2. Zanieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pieniezna.

2. Kara pieni¢Zzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dziefi nieusprawiedliwionej nieobecnodci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a facznie kary pieniezne
nie moga przewyzszal dziesigtej czedci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi
do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

3. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy.

§31

I. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie dwdch tygodni od powzigcia wiadomosci naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uplywie trzech miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.

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

3. Jesdli z powodu nieobecnodci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wysluchany bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Kare wymierza pracodawca w oparciu ¢ umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

§ 32

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych 1 dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia
oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sklada sie
do akt osobowych pracownika.

§33

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 34

1. Jesli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciagu 7 dni
od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodaweca.

2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wniést sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego



sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$é kwoty

tej kary.
§35

. Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osocbowych

pracownika, po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uznaé kare
za niebyla przed uplywem tego terminu przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio
w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

§36

Ciezkim naruszeniem przez pracownitka obowiazkéw pracowniczych, ktore moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 Kodeksu pracy, jest:

1.
2.
3.

4.

SN
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zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktére mogloby narazi¢ pracodawceg na szkode,

razaca niedbalo$¢ o powierzone urzadzenia, narzg¢dzia i materialy,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoéznianie si¢ lub samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajacego
lub spozywania alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

uporczywe naruszanie przepiséw i zasad BHP i ppoz,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolno$ci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco
niezgodny z jego celem,

zaklécania porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspélpracownikéw,

. nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej 1 sluzbowey.

Rozdzial IX

Nagrody i wyréiznienia

§37

. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa 1 postepowanie, a w szczegolnosci wzorowe

wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy sluza podnoszeniu
jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne 1 wyrdznienia.

Nagrody i wyréznienia przyznaje Burmistrz.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.



Rozdzial X

Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 38

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko

pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe), powodujace lub majgce na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu
pracownikow.

. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstr6é] zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimaine wynagrodzenie za pracg.
. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na piémie z podaniem
przyczyny, o ktdrej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdzial X1

Réwne traktowanie w zatrudnieniu.
§ 39

. Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu.

. Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja pracownikow, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 40

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie:

- hawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnodci
bez wzglgdu na pleé, wiek, niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno§é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
[ub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 41

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposoéb,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 39 ust. 2

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 39 ust. 2 byl, jest lub moglby byé traktowany w poroéwnywalnej sytuacji mniej



korzystnie niZ inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudniania na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 39 ust. 2, jesli dysproporcje
te nie majg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

. Przejawem dyskryminowania jest takze

- dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

- zachowante, ktorego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci albo pomzZenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

. Dyskryminowanie ze wzgledu na ple¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszgce sie do plci pracownika, ktérego celem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 42

. Za naruszenie zasad rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
§ 39 ust.2, ktdrego skutkiem jest w szczegdInosci:

-~ odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pomini¢cia przy awansowaniu lub przyznaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

—~ pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

— niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 39 ust. 2 jesli jest to
uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

-~ wypowiedzeniu pracownikowi warunk6w zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jesli
Jjest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

~ stosowanie $rodkéw, ktore rdznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzglgdu na ochrone
rodzicielska, wiek lub niepelnosprawno$é¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudnienia 1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

. Nie stanowig naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane

przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikéw wyrdéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 39 ust. 2, przez
zmnigjszenie, na korzysé tych pracownikéw faktycznych nieréwnoéci w zakresie okreélonym

w tym przepisie.

. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

réwnego traktowania w zatrudnieniu, jesli w zwiazku z rodzajem i charakterem dziatainosci

prowadzone) w ramach kosciotow i innych zwiazkéw 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.



§43

. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagradzania za jednakows pracg lub za prace
o jednakowej wartosci,

. Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagradzania,
bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikowi w formie pienieznej i innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i dodwiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnodci 1 wysiltku.

§ 44

. Osoba wobec ktérej pracodawca naruszy! zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na
podstawie odrebnych przepiséw.

. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial XII

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.
§ 45

. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisOw
BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych., W szczegdinosci kazdy pracownik jest zobowiagzany:
—~ znad przepisy i zasady PHP oraz przeciwpozarowe,

~ uczestniczy¢é w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP

i ochrony przeciwpozarowej,

~ dbaé o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy 1 w jego otoczeniu,

— stosowaé srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

- podda¢ sie wyznaczonym przez pracodawcg badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do zalecen

i wskazan lekarskich, -

— niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy

lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

— lojalnie wspéldzialaé z pracodawca 1 przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw

dotyczacych BHP.

. Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczegblnosci przez wydanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozeh oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad
warunkami pracy, w tym organéw spolecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczegdblnosci pracodawea jest zobowigzany do:

— -organizowania pracy i stanowisk pracy w spos6b zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy,

~ zapoznania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

~ kierowania pracownikéw na badania lekarskie,



— dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i1 wyposazenia technicznego
oraz o sprawnos¢ srodkow ochrony zbiorowej 1 indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodne z ich przeznaczeniem.

§ 46

Zabrania si¢ pracownikom:

1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.

2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposaZzenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 47

Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odby! niezbedne szkolenia wst¢pne z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania Srodkow
ochrony indywidualngj lub wubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastapié
po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 48

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze niezbedne do stosowania
na okreslonych stanowiskach pracy, okresla odrebne zarzadzenie.

§ 49

1. Jesli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub Zycia pracownika lub innych o0séb, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomié o tym fakcie bezposredniego
przelozonego.

2. Jesli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1 pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym fakcie
bezposredniego przelozonego.

3. Zaokres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacja okreslonych w ust. 1 1 2 powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial XIII

Przepisy koncowe.

§ 50

—

Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Regulamin moze byé przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa dla jego wydania,

§ 51

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania do wiadomosel
pracownikow, ktére kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.



§52

Pracownik nowo zatrudniony zobowiazany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed rozpoczeciem
pracy.
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