ZARZADZENIE NR 46.1826.2026
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 20 marca 2026 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie

Na podstawie art. 104 §1 Kodeksu pracy (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 277 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 3
i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153 z p6zn.
zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz. U. 22024 r. poz. 1135)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1. Wprowadzam Regulamin Pracy dla pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Debrznie, zwany dalej .,Regulaminem” — w brzmieniu stanowigcym Zatgcznik do niniejszego
Zarzadzenia.

§2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z brzmieniem Regulaminu Pracy
stanowigcego Zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia i do przestrzegania zawartych w nim zasad.

§3. Z chwilg wejscia w zycie tego Zarzadzenia traci moc Zarzadzenie Nr 235.1239.2023 Burmistrza
Debrzna z dnia 14 grudnia 2023 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Debrznie oraz Zarzadzenie Nr 239.1498.2024 Burmistrza Debrzna z dnia 28 pazdziernika 2024 r.
w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Debrznie.

§4. Wykonanie Zarzadzenia powierzam pani Sekretarz Gminy Debrzno.

§5. Regulamin stanowiacy Zatacznik do niniejszego Zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie
14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom Urzgdu Miejskiego w Debrznie.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

Opracowata:

Karolina Fryca - inspektor ds. kadr i ewidencji gospodarczej
Zatwierdzeniec materialno i formalnoprawne:

Sebastian Cwiora radca prawny



Zalacznik do ZARZADZENIA NR 46.1826.2026
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 20 marca 2026 1.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W DEBRZNIE

ROZDZIALT
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy, a takze okresla prawa
1 obowiazki pracodawcey 1 pracownikow.

§2

Przepisy Regulaminu obowiazujg wszystkich pracownikow Urzedu, bez wzgledu na
stanowisko, rodzaj i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace
oraz okres, na jaki jg zawarto, w tym pracownikow tymczasowych w rozumieniu przepisow
szczegOlnych prawa pracy.

Regulamin podaje si¢ do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika,
a zapoznanie si¢ z trescia tego regulaminu pracownik potwierdza w odrgbnym o$wiadezeniu,
ktore dotgcza si¢ do jego akt osobowych.

§3

[lekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

LI

pracodawey — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Debrznie reprezentowany przez
Burmistrza lub upowazniong przez niego osobg;

kierowniku Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Debrzna;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim
w Debrznie na podstawie stosunku pracy, bez wzgledu na rodzaj umowy o prac¢ i wymiar
czasu pracy:

czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w Kktdrym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie Miejskim w Debrznie lub w innym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy;

rozkladzie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ rozplanowanie czasu pracy
poprzez okreslenie godzin rozpoczynania i koficzenia pracy w poszczeg6lnych dniach pracy;
systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumieé¢ zasady organizacji obowigzujgcego
pracownikOw czasu pracy;

kodeksie pracy - nalezy przez to rozumiec ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(tj. Dz. U. 22025 r., poz. 277 z pdézn. zm.);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzagdowych
(tj. Dz. U. 22024 r., poz. 1638 z p6zn. zm.);

ustawie — nalezy przez to rozumie¢ ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135).



§4

1. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miejski w Debrznie.

2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem
stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej. a pozostale czynnosci wyznaczona
przez Burmistrza osoba zastgpujaca lub Sekretarz Gminy, z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza
ustala Rada Miejska w drodze uchwaly.

ROZDZIAL I
ORGANIZACJA PRACY I PODSTAWOWE PRAWA 1 OBOWIAZKI
STRON STOSUNKU PRACY

§5

1. Za staz pracy uwaza si¢ wszystkie okresy aktywnosci zarobkowej podlegajace
ubezpieczeniom emerytalnym i rentowym, wykonywane na terytorium RP lub poza nim,
w szczegolnosci:
1) prowadzenie dziatalnosci gospodarczej,
2) okresy zawieszenia dziatalnosci zwiazane z opieka nad dzieckiem,
3) umowy cywilnoprawne,
4) praca osoby wspotpracujacej przy dzialalnosci gospodarczej,
5) cztonkostwo w rolniczych spéldzielniach produkeyjnych i spoldzielniach kolek
rolniczych.
6) praca wykonywana za granica.
2. Pracownik zobowiazany jest do przediozenia dokumentéw potwierdzajacych —okresy
aktywnosci zawodowej, niezbednych do ustalenia stazu pracy. w terminie 30 dni od ich
uzyskania lub od momentu zatrudnienia. Pracodawca ma prawo zweryfikowa¢ dokumenty,
w tym zada¢ thumaczenia przysieglego dokumentow zagranicznych.
Pracodawca informuje pracownika o zmianie ustalonego stazu pracy w terminie 7 dni
od przeliczenia. Pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o ponowne ustalenie stazu wraz
z dodatkowymi dokumentami.
4. W przypadku, gdy okresy aktywnosci zawodowe]j pracownika pokrywaja sig, do stazu pracy
wliczany jest okres najkorzystniejszy dla pracownika, o ile przepisy szczegélne nie stanowig

(O8]

inaczej.

§6

Podstawowe obowiazki pracodawcy okreslone zostaly w kodeksie pracy, ustawie, rozporzadzeniu —
w kazdorazowo obowiazujacym brzmieniu tych aktow prawnych, a nadto w kazdorazowo
obowiazujacych przepisach prawa pracy znajdujacych odpowiednie zastosowanie do pracownikow
samorzadowych.

§7
Pracodawca ma w szczegolnosci obowigzek:
1)  zapewniania pracownikom pracy zgodnie z rodzajem umowionej pracy oraz podstawa prawng
zatrudnienia kreujaca tre$¢ danego stosunku pracy (wybor, powotanie, umowa o praceg);
2)  zapoznania pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,
mozliwoscig awansu;

-

3) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez



4)
5)
6)
7)
8)

9)
10)

1)

14)

osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnoscei i nalezytej jakosci pracy:

zapewnienia bezpieczenstwa i higieny warunkoéw pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy a takze ppoz:

informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana pracg
i ochronie przed zagrozeniami;

organizowania pracownikom pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy;
terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia naleznego pracownikom;

ulatwiania pracownikom stosownie do mozliwosci pracodawcy, nabywania i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;

zaspokaja¢, w miare posiadanych $rodkow, socjalne potrzeby pracownikow;

zapewni¢ pracownikom potrzebne im materialy i narzgdzia do pracy. w tym udostepniania
niezbednych urzgdzen, zapewnienia odziezy i obuwia roboczego:

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny poszczegélnych pracownikow
oraz wynikow ich pracy wedtug zasad okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu pracodawcy;
przeciwdziatania mobbingowi;

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religi, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa. pochodzenie etniczne, wyznaniowe, orientacj¢ scksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy:

upowszechniania informacji o mozliwosci zatrudnienia w zaktadzie pracy pracodawcy.

§8

Ogloszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych w urzgdzie publikowane s3 na stronie
internetowej miasta Debrzno, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na tablicy

ogloszen w budynku Urzedu przy ul. Traugutta 2.

W%

§9

celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowiazkow stuzbowych - do uprawnien

pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

D

4)
5)

6)

prawo wprowadzenia $rodkéw monitorowania i kontroli wlasciwego wykorzystywania przez
pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy, urzadzen, sprzetu i materialdw biurowych
jak np. komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa;

prawo zadania ztozenia przez pracownika wyjasnien w zakresie niezbednym do wywiazania si¢
przez pracodawce z nalozonych na niego obowiazkow okreslonych przepisami prawa;

prawo zadania podania przez pracownika innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne
ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegolnych uprawnien przewidzianych
W prawie pracy:

korzystania w okreslonym prawem zakresie z wynikow pracy swiadczonej przez danego
pracownika;

wydawania pracownikowi polecen dotyczgcych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowiazujacymi przepisami lub zasadami wspdlzycia spotecznego,
okreélenia zakresu obowiazkow kazdego pracownika i ich dostosowywania (zmian) stosownie
do potrzeb pracodawcy, wszakze z uwzglgdnieniem umowionego rodzaju pracy.



1.

o

1.

10
Pracownik jest obowigzany wykonywac pragf; sumiennie i starannie oraz stosowac¢ si¢ do pole-
cen przetozonych, ktore dotycza pracy jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub
umowa o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w peini na pracg zawodowa.
Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

§11

Do obowiazkdéw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy.

2) dokladne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

3) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

4) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

5) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

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

7) dbanie o dobro Urzedu. chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji
technicznych, technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ Urzad na szkodg,

8) przestrzeganie prawidlowego uzywania programoéw komputerowych zgodnie z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych. Zakaz — korzystania
z portali spolecznosciowych oraz pobierania plikow z muzyka i filmami, itp. czynnosci
niezwigzanych z praca,

9) zachowanie schludnego ubioru,

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

11)informowanie przelozonego o zauwazonych nieprawidlowosciach w tym zauwazone
przypadki spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu
lub palenie tytoniu w miejscach do tego nieprzeznaczonych,

12) przestrzeganie obowiazujacego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy.

Pracownik jest obowigzany stosowaé¢ sie do polecen bezposrednich przelozonych, ktore

dotycza pracy. jesli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

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

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

pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie
pracodawce tj. Burmistrza Debrzna na piSmie o zastrzezeniach; zastrzezenia te powinny
zawiera¢ uzasadnienie faktyczne 1 prawne.

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

przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie

informuje pracodawceg.

Pracownik nie ponosi konsekwencji stuzbowych, w tym odpowiedzialnosci porzadkowe;

w sytuacji, gdy zgloszone przez niego zastrzezenia lub odmowa wykonania danego polecenia

okazaly sie by¢ uzasadnione; w takim przypadku konsekwencje porzadkowe lub stuzbowe

ponosi przetozony pracownika - autor polecenia stuzbowego uznanego nastepnie za bezprawne.

§12
Ponadto pracownik jest zobowiazany. w szczegdlnosei, do:



1) zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru; w przypadku prowadzenia
dzialalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten
jest rowniez obowigzany sktada¢ odr¢bne oswiadczenia aktualizujace, w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. W przypadku niezlozenia w terminie
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika samorzagdowego jest
nakladana kara upomnienia albo nagany. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnose
na podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego;

2) zlozenia., na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, o$wiadczenia o stanie majgtkowym;

3) zlozenia o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
wykonywania czynnosci kadrowych, placowych, ubezpieczeniowych oraz socjalnych
zwiazanych ze stosunkiem pracy;

4) zapoznania sie z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych;

5) podania innych danych, ktérych posiadanie jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w przepisach.

Pracownicy wskazani, na podstawie odrebnych przepisow, do zlozenia oswiadczenia

majatkowego oraz innych informacji i oswiadczen skladaja je bez osobnego wezwania

W przepisanym prawem terminie.

§13

Pracownikowi nie wolno:

1y

-~

J

4)
5)
6)

7
8)

9)

wykonywa¢ zajeé. ktdre pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwiazane z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych albo mogtyby wywolaé uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesownosé, a takze zajeé, ktore bylyby sprzeczne z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy; takie dzialania mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez
pracodawce umowy z pracownikiem z natychmiastowym skutkiem prawnym;

pozyskiwaé, przywlaszcza¢, wynosi¢ i przekazywa¢ dane osob, ktore pozyskatl lub do ktérych
mial dostep w trakcie zatrudnienia u pracodawcy:

samowolnie opuszczac stanowiska pracy;

spozniac¢ si¢ do pracy:

lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy:

stawia¢ si¢ do pracy po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych albo spozywac¢ alkohol
lub $rodki odurzajace w czasie pracy lub w miejscu pracy;

urzadza¢ na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody pracodawcy;
uzywaé urzadzen, sprz¢tu i materialow biurowych do czynnosci nie zwiazanych
z wykonywana praca, w tym korzysta¢ ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysylania
prywatnej korespondencji, a takze na stuzbowym komputerze umieszczac swoich prywatnych
plikow;

pali¢ tytoniu na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi;

10) zakltocac porzadku i spokoju w miejscu pracy:
11) byé nieobecnym w pracy bez usprawiedliwienia przez okres dwoch kolejnych dni lub wigcej

bez powiadomienia pracodawcy o przyczynie nieobecnosci chyba, ze powiadomienie
o nieobecnosci nie jest dla pracownika mozliwe z przyczyn obiektywnych, — w szczegblnosel
pobytu pracownika w cigzkim stanie w szpitalu i pozniejszego formalnego zgloszenia
tej okolicznosci do ZUS przez dang placowke medyczng;



12) nie stosowa¢ sie do polecen przetozonego;

13) narusza¢  przepisow 1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych;

14) wynosi¢ z miejsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacy wiasnoscia
pracownika.

§14
1. Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawcg o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkach nabycia lub utraty uprawnien do wlasciwych swiadczen. Konsekwencje
prawne i finansowe braku takiego zawiadomienia obciazaja wytgcznie pracownika.
Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawceg o istotnych zmianach swoich

o

danych osobowych w szczegdlnosci o zmianie nazwiska i adresu zamieszkania.

15
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy p§0winien dokonac¢ rozliczenia, tj.:

1) przekaza¢ protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujacemu  jego zakres obowiazkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego;

2) zwrdci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi;

3) rozliczyé sie z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

16

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzgjemnej komunikacji wewnatrz zaktadu pracy oraz

do dyskusji. przedstawiania sugestii, pytan czy problemoéw kierownictwu.

Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego

przelozonego. a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania — na wyzszy

poziom zgodnie z hierarchig wynikajaca ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

3. Whnioski pracownikow dotyczacych spraw zwiagzanych z uprawnieniami pracowniczymi oraz
dotyczacymi stosowanego przez pracodawce prawa pracy moga by¢ skladane pisemnie
bezposrednio do pracodawcy lub do pracownika zatrudnionego na stanowisku ,ds. kadr
i ewidencji gospodarczej” zarébwno w formie papierowej lub elektronicznie (na adres e-mailowy
kadry(@debrzno.pl).

1) poinformowaé kazdego pracownika na pi$mie, nie pozniej niz wciggu 7 dni od dnia
dopuszczenia do pracy zgodnie z art. 29 §3 Kodeksu pracy o warunkach zatrudnienia.
2) udzieli¢ w terminie 14 dni pisemnej odpowiedzi na pytania pracownikow z zakresu

[§]

prawa pracy w tym zapytania dot. jawnosci wynagrodzen.

4. Pracownik ma prawo, na pisemny wniosek. uzyska¢ od pracodawcy informacje o:
1) przecietnym poziomie wynagrodzen (lgcznie z dodatkami statymi 1 zmiennymi,
premiami, nagrodami itp.) dla pracownikow zatrudnionych na tym samym lub
rownowaznym stanowisku albo wykonujacych pracg o tej samej wartosei;
2) kryteriach i zasadach wynagradzania, awansow oraz podwyzek, ktére muszg by¢
obiektywne i neutralne wobec pici.

§17
W ogloszeniach rekrutacyjnych pracodawca podaje:
1) minimalne i maksymalne wynagrodzenie zasadnicze przewidziane na danym stanowisku
(widelki pltacowe),
2) rodzaj umowy oraz przewidywany wymiar czasu pracy.



§18

1. Pracodawca przekazuje pracownikom w sposob jasny, zrozumialy i niebudzacy watpliwosci

(8]

(98]

informacje dotyczace:

1) zasad wynagradzania, w tym struktury wynagrodzen oraz skladnikéw wynagrodzenia,

2) systemu ocen okresowych, stosowanych metod oceny oraz kryteriow wplywajacych

na wyniki ocen,

3) mozliwosci rozwoju zawodowego, w tym procedur ubiegania si¢ o szkolenia,

podnoszenie kwalifikacji oraz awans,

4) warunkow organizacyjnych $wiadczenia pracy, w szczegdlnosci:

a) systemu czasu pracy,

b) rozktadu zmian,

¢) zasad udzielania przerw,

d) miejsca wykonywania pracy lub zasad jego zmiennosci.
Pracodawca udostgpnia  pracownikom ogélne informacje o  strukturze placowe]
funkcjonujacej w zakladzie pracy, w sposob nieuwzgledniajgcy danych osobowych innych
pracownikow.
Pracownik ma prawo zlozy¢ do pracodawcy wniosek o udzielenie pordwnawczych
informacji o poziomie wynagrodzen pracownikéw wykonujgcych taka samg lub
rownorzedna prace; informacje te przekazuje si¢ w formie uogdlnionej, bez wskazywania
danych umozliwiajacych identyfikacje poszezegdlnych osob.
Pracodawca zapewnia. aby wszystkie informacje wskazane w niniejszym paragrafie byly
przekazywane w formie pisemnej lub elektronicznej oraz dostepne dla pracownikow
w sposob staly. np. w aktach wewnetrznych zakladu pracy lub innych $rodkach komunikacji
przyjetych u pracodawcy.

ROZDZIAL 111
CZAS PRACY

19
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracowni§k pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w pelni na prace zawodowa.
Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem. aby o godzinie rozpoczecia
pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

20
Ustala si¢ jednozmianowy system czasu prac§y.
Czas pracy wynosi 8 godzin dziennie i $rednio 40 godzin w przecigtnie S-dniowym tygodniu
pracy W trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym. ktéry pokrywa sie¢ z kwartalem
kalendarzowym.
Czas pracy pracownikéw posiadajacych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym
stopniu niepelnosprawnosci wynosi 7 godzin dziennie i 35 godzin tygodniowo.
W urzedzie stosuje si¢:
a) system podstawowych norm czasu pracy.
b) indywidualny rozklad czasu pracy. w ktérym dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,
a godziny rozpoczecia pracy okreslone sa indywidualnie, przy zachowaniu nieprzerwanego
11-godzinnego odpoczynku dobowego,
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¢) zadaniowy czas pracy.

Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Burmistrz Debrzna, Zastgpca Burmistrza
Debrzna oraz stanowiskach pomocniczych: goniec, opiekun dzieci i mlodziezy, pracownik ustug
czystosciowych moze by¢ stosowany zadaniowy czas pracy, o ile bgdzie to uzasadnione
organizacja pracy i miejscem jej wykonywania.

21
Pracownicy $wiadcza prace od poniedziatku %o piatku od godziny 7°° do godziny 15%.
Rozklad czasu pracy osob zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie.
Pracodawca moze dla wszystkich lub niektorych pracownikéw zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy.
Rozpoczecie czasu pracy nastepuje od momentu stawienia si¢ pracownika na stanowisku pracy.
W uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika decyzjg Burmistrza Debrzna moze by¢
stosowany indywidualny rozklad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik
jest objety.
Pracownicy zatrudnieni w Urzedzie moga wykonywa¢ pracg poza godzinami pracy Urzgdu
na podstawie harmonogramu czasu pracy zatwierdzonego przez Burmistrza Debrzna.
Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych wymaga formy pisemne;.
Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czas pracy. wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.
Praca w godzinach nadliczbowych jest rekompensowana czasem wolnym albo wynagradzana
stosownie do obowigzujgcych przepisow kodeksu pracy.
Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrocenie czasu pracy w urzgdzie w danym dniu ustalane
sa w razie potrzeby w drodze odrgbnego zarzadzenia.

§22

. Pracownik wychowujacy dziecko do ukonczenia przez nie 8. roku zycia moze zlozy¢ wniosek

o zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krotszym niz 21 dni przed
planowanym rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
We wniosku o elastyczna organizacje pracy pracownik wskazuje:
1) imie i nazwisko oraz dat¢ urodzenia dziecka,
2) przyczyne koniecznosei skorzystania z elastycznej organizacji pracy,
3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktorej pracownik planuje korzystac.
Rozpatrujac wniosek pracownika o elastyczng organizacj¢ pracy, pracodawca w miare
mozliwosci uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyng koniecznosci
korzystania z elastycznej organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosei — w tym
koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacj¢ pracy lub rodzaj pracy
wykonywanej przez pracownika.
Jako elastyczng organizacje pracy rozumie si¢ m.in.:
1) obnizenie wymiaru etatu,
2) prace zdalng na wniosek (okazjonalna praca zdalna),
3) indywidualny czas pracy.
Pracownik wnioskujacy o elastyczna organizacj¢ pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
o powr6t do poprzedniej organizacji pracy.



§23

Pracownicy moga korzysta¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy wymiar

czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy niz
9 godzin pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, a jezeli
wymiar czasu pracy jest dluzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do trzeciej 15-minutowej

przerwy wliczanej do czasu pracy.
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§24

Praca w porze nocnej obejmuje 8 godzin miedzy godz. 22 a godz. 6% dnia nastepnego.

Za prace w niedzielg oraz $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomiedzy godz. 6°° rano w tym
dniu. a godzing 6" dnia nastepnego.

25
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie§praw0 do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku (z zastrzezeniem, Ze powyzszy zapis nie dotyczy pracownikéw zarzadzajacych
zakladem pracy).
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

26
Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi w§yk0nywanie pracy w sobotg lub inny dzief wolny
od pracy - poza rozkladem czasu pracy (tj. poniedziatek — piatek) obowigzujacym pracownika,
o ile jest to niezbedne z uwagi na potrzeby pracodawcy, w tym w szczegoOlnosci zapewnienie
terminowej (takze w kontekscie terminéw ustawowych dla dokonania okreslonych czynnosci)
realizacji zadan pracowniczych. 7 zastrzezeniem postanowienia ust. 3 tego Paragrafu
pracownikowi, ktory ze wzgledu na w/w okolicznosci wykonywat prace w dniu wolnym
od pracy, - wykraczajacym poza rozklad czasu pracy w przecigtnie pigeciodniowym tygodniu
pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do korca
okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
Dziefi wolny w zamian za prace w sobote lub inny dzien wolny od pracy udzielany jest przez
bezposredniego przetozonego. do kofica danego okresu rozliczeniowego. na podstawie wniosku
zlozonego przez pracownika. Na wniosku w pozycji .uzasadnienie” nalezy wpisaé: ,.dzien
wolny za prace w dniu .....” (W tym miejscu nalezy poda¢ date wykonania pracy w sobote lub
inny dzien wolny od pracy).
Jedynie w razie obiektywnego braku mozliwosci udzielenia pracownikowi czasu wolnego w
rozumieniu postanowien ustgpow poprzedzajacych pracownikowi przystuguje roszczenie
o zaplate wynagrodzenia jak za prace w godzinach nadliczbowych.

27

Jesli wymaga tego potrzeba pracodawcy., §pracownik na polecenie przelozonego, wykonuje
prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
oraz niedzielg i $wigta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do:
1) kobiet w ciazy,
2) pracownikow sprawujgcych pieczg nad osobami wymagajacymi stalej opieki, o ile nie

wyrazg na to pisemnej zgody,
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3) pracownikow opiekujgcych sig dzieémi w wieku do os$miu lat, o ile nie wyrazg na to
pisemnej zgody.

4) pracownikéw niepelnosprawnych, o ile na wniosek pracownika, lekarz wykonujacy badania
lekarskie przeprowadzane w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej w przychodni
medycyny pracy, z ktora urzad zawarl stosowng umowg lub w razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad pracownikiem - wyrazi na to zgode.

Pracownikowi, za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych

przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze

co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

ROZDZIAL IV
ORGANIZACJA PRACY, ZABEZPIECZENIE AKT I MIENIA URZEDU,
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY W CZASIE PRACY
I PO JEJ ZAKONCZENIU

28
Stawienie sie do pracy pracownik potwier§dza przez zlozenie podpisu na liScie obecnoscei
wylozonej w migjscu wskazanym przez bezposredniego przelozonego.
Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej. Ewidencja czasu pracy oraz
listy obecnosci, po zakoficzonym miesiacu, przechowywane sa w dziale kadr.
Fakt przybycia do pracy pracownik osobiscie potwierdza podpisaniem listy obecnosci.
W przypadku nie zarejestrowania faktu przybycia do pracy przyjmuje sig, ze pracownik
nie wykonuje pracy, a cigzar dowodu jej wykonywania spoczywa na pracowniku.
Opuszczenie zakladu pracy pracodawcy w trakcie trwania czasu pracy wymaga uprzedniej
zgody bezposredniego przelozonego pracownika albo zastgpujacej go osoby: W razie
nicobecnosci w/w 0sob zgody udziela Sekretarz Gminy.
Kazde wyjscie w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, pracownik zobowigzany jest
odnotowaé w .Ksiazce ewidencji wyj$¢ w godzinach pracy” podajac cel, miejsce, godzing
wyjécia a po powrocie faktyczny czas przybycia.
Wyijscia w czasie godzin pracy musza miec wyrazny cel, ktory podaje si¢ w ksiazce wyjsc,
7z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne).
Przebywanie pracownikow na terenie Urzgdu, poza godzinami pracy, moze mie¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego.
Powrét do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwrotnie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksiazce ewidencji niecobecnosci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza
miejscem pracy do konca dnia roboczego.
Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.
Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzadkowania miejsca i stanowiska pracy,
a w szczegolnosci do:
a) wlasciwego zabezpieczenia dokumentow zawierajacych tajemnicg: pafstwowa, stuzbowa
lub Urzedu oraz drukow scistego zarachowania, pieczeci 1 kluczy,
b) zamknigcia pomieszezen, w ktorych pracuje. w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otwordw wentylacyjnych,
¢) sprawdzenia czy wylaczone zostalo Swiatto i wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢
wylaczone, w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaly odtaczone od siecl,
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d) sprawdzenia czy nie pozostaly potencjalne zrodia pozaru.
¢) sprawdzenia czy wlaczone zostaly stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
f) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

_Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego

przelozonego; postanowienie ust. 5 in fine stosuje sig odpowiednio.

Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzet oraz
za bezpieczenstwo informacji zawartych na nosnikach papierowych i elektronicznych
wykorzystywanych przez pracownika w procesie pracy.. Informacje w formie papierowej
i na nosniku elektronicznym nalezy niszezy¢é w sposob fizyczny uniemozliwiajacy ich odczyt
w sposob przewidziany albo niniejszym regulaminem albo w odrebnych wewnatrzzakladowych
regulacjach obowiazujacych w Urzedzie.

W Urzedzie zostal zainstalowany monitoring wizyjny wprowadzony zgodnie z art. 22°
Kodeksu Pracy oraz dodatkowe formy monitoringu zgodnie z art. 22° Kodeksu Pracy
{j. monitoring poczty elektronicznej i internetu wprowadzony w celu zapewnienia bezpieczen-
stwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji, ktérych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode a takze w celu kontroli wiasciwego
uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

ROZDZIALV
USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

29
O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z 1§)rzyczyny z gory wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ swego przetozonego, przynajmniej jeden dzien wezesniej.
Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nicobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy.
Uznanie nicobecnosci w pracy lub spéznienia za usprawiedliwione badz nieusprawiedliwione
nalezy do pracodawcy.
W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany niezwlocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego lub powiadomi¢ dzial kadr podajac przyczyne nieobecnosci
i przewidywany czas jej trwania nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.,
osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty lub e-mailem. W przypadku
wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego.
W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnoscia do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu
choroby zakaznej,
b) chorobg czlonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ informujac pracodawce o fakcie
wystawienia zaswiadczenia lekarskiego najpézniej drugiego dnia nieobecnosci.
Niedotrzymanie powyzszych terminow:
a) usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika polaczona z brakiem domownikow
albo innym zdarzeniem losowym,
b) grozi zastosowaniem kary porzadkowej wobec pracownika.
W przypadku choroby trwajacej diuzej niz 30 dni pracownik obowiazany jest po jej zakoncze-
niu przedstawi¢ zaswiadczenie lekarskie zezwalajace na kontynuacj¢ pracy na dotychczasowym
stanowisku.



7. Niedotrzymanie termindéw, o ktérych mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jesli Pracownik

ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci nie mogl zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnoscei.

§30

1. Pracodawca obowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika, w szczegolnoscei:

1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, ustalonego w sposob okreslony w odrebnych

przepisach

a)

b)

d)

€)

w razie koniecznosci wziecia udzialu w postgpowaniu pojednawczym, w ktorym jest
strona lub $wiadkiem - na czas niezbgdny do wziecia udziatu,

w sytuacji koniecznosci przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych - na czas niezbedny
do ich przeprowadzenia,

bedacego krwiodawcg - na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. a takze na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych przez stacj¢
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one by¢ wykonane
w czasie wolnym od pracy,

w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca. matki, ojczyma lub macochy — na czas
obejmujacy 2 dni,

w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, tesciowej,
tescia, babki, dziadka. a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
bedacej pod jego bezposrednia opieka —na czas obejmujacy 1 dzief,

w okolicznosciach przewidzianych w odrgbnych przepisach, w przypadku koniecznosci
udzielenia osobom o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci
zwolnien od pracy w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajacych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga byc wykonane poza godzinami pracy.

2) bez zachowania prawa do wynagrodzenia:

a)

b)

d)

wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowigzku obrony — na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

wezwanego do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu. prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie
w sprawach o wykroczenia — na czas niezbedny do stawienia sig,

wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu administracyj-
nym, karnym przygotowawczym lub sadowym — laczny wymiar zwolnien z tego tytutu
nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli 1 pracownika powotanego do udzialu w tym postgpowaniu
w charakterze specjalisty.

bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na czas niezbedny do uczestniczenia
w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze
na szkolenie pozarnicze — w wymiarze nie przekraczajacym tacznie 6 dni w ciagu roku
kalendarzowego.

w celu wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie 1 na warunkach
przewidzianych w odrebnych przepisach — na czas wykonywania tych obowigzkow.
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Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy w sytuacji, o ktérej mowa w pkt 2 lit. a tego
Paragrafu jest obowiazany przedlozy¢ do wgladu przelozonemu oraz pracownikowi na
stanowisku pracy ds. kadr i ewidencji gospodarczej dokument potwierdzajacy okolicznosé
(przyczyng) zwolnienia.

W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa
w pkt 2 lit. b pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie okreslajace wysokos¢

L2

utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika
od wiasciwego organu rekompensaty pienig¢znej z tego tytulu — w wysokosci 1 na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach.

4. Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spoznienia sig
do pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik w zaleznosci od wagi
przewinienia podlega karom porzadkowym.

§31
|. Pracodawca moze zwolni¢ pracownika od wykonywania pracy na czas niezbgdny

do zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktore wymagaja zalatwienia
w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia, 0 ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ odpracowany przez pracownika,
a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§32
Wyjazdy stuzbowe poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu,
tj. delegacji podpisanej przez Burmistrza Debrzna lub osobg przez niego upowazniona.

ROZDZIAL VI
URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY

33
1. Pracownik ma prawo do corocznego, niesrzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢
prawa do urlopu wypoczynkowego.
Urlopu wypoczynkowego udziela bezposredni przetozony lub w razie jego niecobecnosci osoba

(S

g0 zastgpujaca, w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego pisemny wniosek, biorge
pod uwage potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

Na whniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim jednak przypadku
co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych
dni kalendarzowych, do ktorych zaliczamy réwniez niedziele, $wigta i inne dni wolne od pracy.
4. Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
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proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.

5. Pracownikowi niepetnosprawnemu przystuguje prawo do zwyklego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze ustalonym na podstawie na podstawie obowigzujacych przepisow Kodeksu pracy
oraz dodatkowe 10 dni urlopu z tytutu posiadanego stopnia niepetnosprawnosci.

6. Prawo do dodatkowego urlopu przysluguje wylgcznie osobom niepelnosprawnym, ktore
legitymuja si¢ znacznym i umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci. Oznacza to, ze osoby
niepelnosprawne zaliczone do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci nie majg prawa do
dodatkowego urlopu.

7. Pracownik niepetnosprawny uzyskuje prawo do dodatkowych 10 dni urlopu po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia go do umiarkowanego lub znacznego stopnia



niepelnosprawnosci.

§34

1. Urlopy udzielane sa zgodnie z planem urlopow.
2. Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego obejmujacego nie mnie] niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych skiada si¢ na co najmniej 7 dni, a pozostale na co najmniej 1 dzien przed data
rozpoczecia urlopu.
Pracownik moze rozpoczaé urlop wylgcznie po uzyskaniu zgody na karcie urlopowej.
4. Urlopu niewykorzystanego w danym roku nalezy pracownikowi udzieli¢, a pracownik

zobowigzany jest go wykorzystac najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
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kalendarzowego.

§35
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowiazany wykorzysta¢ przystugujacy
mu urlop, jesli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§36
Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym
nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te moga by¢ wykorzystane tgcznie
lub w czesci. Pracownik zglasza zadanie udzielenia tego urlopu najpézniej przed rozpoczgciem
pracy. Zgdanie moze by¢ zgloszone w kazdej formie. W pierwszym dniu, po zakonczonym urlopie,
pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia wykorzystania tego urlopu na pismie.

§37
Na zasadach okre$lonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop
bezplatny. Zgode na urlop bezplatny udziela kierownik Urzedu po akceptacji bezposredniego
przelozonego.

§38

1. Wymiar urlopu wypoczynkowego oraz inne uprawnienia uzaleznione od diugosci stazu pracy
zostang ponownie przeliczone po przedstawieniu przez pracownika dokumentow zgodnie
7z nowym stazem pracy, obowigzujacym od 1 stycznia 2026 1.

W przypadku uzyskania przez pracownika wyzszego wymiaru urlopu wypoczynkowego
w trakcie danego roku kalendarzowego, pracodawca niezwlocznie aktualizuje jego wymiar oraz
ustala liczbe dni urlopu uzupelniajacego.

o

§39

1. Pracownikowi przyshuguje w ciagu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej czlonkiem rodziny lub zamieszkujgce] w tym
samym gospodarstwie domowym, ktora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledow
medycznych.

2. Urlop ten mozna wykorzysta¢é jednorazowo lub w czedciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni,
a pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.

3 Pracodawca udziela urlopu na wniosek pracownika zlozony Ww postaci papierowej
lub elektronicznej (kadry@debrzno.pl) w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed rozpoczgciem
korzystania z tego urlopu bezposredniemu przetozonemu lub w dziale kadr.

4. Informacje wymagane we wniosku:
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1) imie i nazwisko osoby, ktora wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych,

2) przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia.

3) w przypadku czlonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku
osoby niebedacej czlonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§40

Pracownikowi przyshuguje zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej w pilnych
sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.

Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciagu roku kalendarzowego.

Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do polowy wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowiazek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgloszony
najpozniej w dniu korzystania z 1ego zwolnienia zlozony w postaci papierowej
lub elektronicznej (kadry@debrzno.pl) bezposredniemu przetozonemu lub w dziale kadr.

§41

Niezaleznie od wymienionych W ninigjszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne

urlopy i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.
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§42

Pracownik moze skladaé. w postaci papierowej lub elektronicznej (kadry@debrzno.pl), wnioski

W sprawie:

a) rezygnacji z korzystania z czgsci urlopu macierzynskiego przez pracownice,

b) udzielania czgsci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojecu albo innemu czlonkowi
najblizszej rodziny,

¢) udzielania urlopu rodzicielskiego,

d) urlopu na warunkach urlopu macierzyniskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikow
wychowujacych dziecko do 14 lat.

Pracownik po takim urlopie ma prawo wrocié do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli

nie jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym.

Pracodawca musi rowniez zagwarantowac pracownikowi powracajacemu Zz urlopu prawa

do wszelkiej poprawy warunkow pracy, do ktorej bylby on uprawniony, gdyby z takiego urlopu

nie korzystal.

] ROZDZIAL VII
JAWNOSC ZASAD ZATRUDNIENIA, AWANSU I OCENY PRACY

§43
Zatrudnianie pracownikéw odbywa si¢ na podstawie jasno okreslonych 1 obiektywnych
kryteriow, obejmujacych w szczegolnosci:
1) kwalifikacje zawodowe i wyksztalcenie,
2) doswiadczenie zawodowe,
3) kompetencje wymagane na danym stanowisku,
4) spelnienie wymogow formalnych i organizacyjnych niezbgdnych do wykonywania pracy.
Kryteria te sa stosowane jednakowo wobec wszystkich kandydatow i pracownikow ubiegajacych
si¢ 0 zatrudnienie lub zmiang stanowiska.



§44

Pracodawca informuje pracownikéw o wolnych stanowiskach pracy, mozliwosci awansu oraz

o mozliwosci udziatu w rekrutacjach wewnetrznych, poprzez ogloszenia udostepniane w sposob

przyjety u pracodawcy, w szczegolnosci:

o

1) na tablicy ogloszen,
2) na stronie bip.debrzno.pl.

§45
Awansowanie  pracownikéw  odbywa si¢ zgodnie =z mierzalnymi,  obiektywnymi
i niedyskryminacyjnymi kryteriami, obejmujacymi w szczegdlnosei:
a) wyniki ocen okresowych,
b) poziom realizacji powierzonych obowigzkow,
¢) kompetencje zawodowe i organizacyjne.
d) zdobyte kwalifikacje i zaangazowanie W rozwoj kompetencji,
e) staz pracy w urzedzie.
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ wniosek o udzial w rekrutacji wewnetrzne]
lub o rozpatrzenie go w procesie awansowania. Pracodawca zapewnia jednolita procedurg
skladania i rozpatrywania takich wnioskow.
Pracownik ma prawo uzyska¢ uzasadnienie decyzji 0 awansie lub odmowie awansu,
przekazywane w formie pisemnej lub elektronicznej w terminie okreslonym przez pracodawce,
nie dtuzszym niz 14 dni od dnia zgloszenia takiego wniosku.

§46
Ocena pracy pracownika przeprowadzana jest w sposob regularny, zgodnie z przyjetym
u pracodawey systemem oceny okresowej, opartym na:
a) mierzalnych i jasnych kryteriach,
b) transparentnych zasadach komunikowanych pracownikowi przed rozpoczeciem okresu
oceny.
¢) jednolitych zasadach stosowanych wobec wszystkich pracownikow.
Kryteria oceny musza odnosi¢ si¢ do faktycznego zakresu obowiazkow na danym stanowisku
oraz by¢ zwigzane ze sposobem i jakoscig wykonywanej pracy.

§47

Pracodawca prowadzi i przechowuje przez wymagany prawem okres dokumentacje z procesow
rekrutacji, oceny pracy oraz awansowania, zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa oraz
zasadami wynikajacymi z ochrony danych osobowych.

ROZDZIAL VIII
WYPLATA WYNAGRODZENIA

§48

1. Wynagrodzenie za pracg  pracownikom Urzedu Miejskiego w Debrznie wyplaca sig¢

raz w miesiacu tj. 20-tego dnia kazdego miesiaca; koniecznych ewentualnie korekt in plus albo
in minus w odniesieniu do wysokosci wynagrodzenia za prace naleznego za okres dni
kalendarzowych przypadajacych po 20-tym dniu dokonywane sa w ramach wynagrodzenia
za kolejny miesiac kalendarzowy. Jesli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest
dniem wolnym od pracy. wynagrodzenie wyplaca sie w dniu poprzedzajacym.
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. Wynagrodzenie za pracg dla pracownikow czgsciowo refundowanych w ramach programow

finansowanych ze $rodkéw Powiatowego Urzedu Pracy zatrudnianych przez Urzad Miejski
w Debrznie. wyplaca si¢ raz w miesigcu tj. 10-tego dnia kazdego miesigca kalendarzowego.
7a przepracowany poprzedni miesiac. Jesli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca si¢ w dniu poprzedzajacym. W momencie
otrzymania zaliczki na refundacje wynagrodzenia za miesigc grudzien, wyplata wynagrodzenia
dla 0sob finansowanych ze srodkow Powiatowego Urzgdu Pracy nastgpi do 30 grudnia.

. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg w terminach wyplaty wynagrodzen za prace

wskazanych wust. 11 2.

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek platniczy

(podany w o$wiadczeniu lub kwestionariuszu osobowym), chyba ze pracownik zlozy w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych. Wowezas
wynagrodzenie wyplacane bedzie w formie gotowkowej w siedzibie banku obstugujacego
rachunek Urzedu Miejskiego w Debrznie.

. Wyplata wynagrodzenia na rece (rachunek bankowy) osobom trzecim wymaga uprzedniego

udzielenia pisemnego upowaznienia przez pracownika, a w tytule przelewu kazdorazowo
wskazane zostaje iz dany przelew nastgpuje ..w imieniu i na zlecenie” danego pracownika.

§49

Warunki wynagradzania za pracg i przyznawania innych $wiadczen zwigzanych z pracg ustala
Regulamin wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie oraz

umowa o prace.

50
Dodatek za wystuge lat przystuguje pracowEikowi na zasadach okreslonych w obowigzujacych
przepisach prawa pracy oraz we wlasciwych aktach wewnetrznych pracodawcy.
Podstawa naliczania dodatku stazowego jest taczny staz pracy ustalony zgodnie z przepisami
prawa pracy, z uwzglednieniem okresow  aktywnosci zawodowej  podlegajacych
ubezpieczeniom spofecznym, potwierdzonych odpowiednia dokumentacja.
Dodatek stazowy jest podwyzszany w miesigcu nastepujacym po miesigcu, w ktorym pracownik
nabyl prawo do wyzszego wymiaru dodatku z tytutu osiagnigcia dluzszego stazu pracy.

§51

Wynagrodzenie, dodatki, premie i inne skladniki $wiadczen zwiazanych z pracg musza by¢
przyznawane na podstawie obiektywnych, neutralnych kryteriow, a pracodawca zapewnia jawnos¢
tych kryteriow oraz struktury wynagrodzen.

L
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ROZDZIAL IX
DYSCYPLINA PRACY

§52

W stosunku do pracownika porzadku, regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:

a) karg upomnienia,

b) kare nagany.
Przed zastosowaniem kary regulaminowej (porzadkowej) pracodawca przeprowadza
z pracownikiem rozmowg dyscyplinarng; pracodawca moze poprzestaé na zwroceniu
pracownikowi uwagi stuzbowej na pismie. Forma zwrocenia uwagi stuzbowej nie jest
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traktowana jako kara regulaminowa (porzadkowa).

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow

przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu
w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare pieni¢zna.

. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nicobecnosci,

nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika. a tacznie kary pieni¢zne

nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowl

do wyplaty po odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek

dochodowy od 0s6b fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

a) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawezych na zaspokojenie Swiadczen
alimentacyjnych;

b) sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
$wiadczenia alimentacyjne;

¢) udzielonych zaliczek pienigznych.

§53
Kara porzgdkowa nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uplywie 3 miesigey od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jedli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kare wymierza pracodawca w oparciu 0 umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

§54

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych i datg dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia

oraz informujac go o prawie sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢

do akt osobowych pracownika.
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§55
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 pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik. ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu wystapic 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 zwrocié pracownikowi réownowartos¢ kwoty
tej kary.

§56
Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia 0 ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika, po roku nienagannej pracy.
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Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy, uzna¢ kar¢ za niebyla przed uplywem terminu
o ktorym mowa w ust. 1 tego Paragrafu.

Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawcg albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary porzadkowej.

§57
ciezkie naruszenie przez pracownika obowigzkow pracowniczych, ktore moze skutkowac

rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 Kodeksu pracy, moze,
stosownie do okolicznosci majacych miejsce w danej sprawie zosta¢ uznane:

)
2)
3)

4)
5)

6)
7)

8)
9)

zte lub niedbale wykonywanie pracy. ktore mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkode:

razaca niedbato$¢ o powierzone urzadzenia, narzedzia i materialy;

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie lub samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia;

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego
lub spozywania alkoholu lub innego srodka odurzajgcego w miejscu pracy;

uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP 1 ppoz;

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposéb razaco
niezgodny z jego celem:;

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

niewtasciwy stosunek do przelozonych i wspéipracownikow:

10) nieprzestrzeganie tajemnicy pafstwowej i stuzbowej;
11) naruszanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miejskim
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w Debrznie.

ROZDZIAL X )
KONTROLA TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

§58

Obowiazuje bezwzgledny zakaz:

1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych $rodkow dziatajacych podobnie do alkoholu
na terenie Urzedu,

2) wstepu i przebywania na terenie Urzgdu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych srodkow
dziatajacych podobnie do alkoholu.

Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych

pracownikéw obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przelozonych tych pracownikow.

Realizacja tego obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub

zachowanie wskazuja na spozycie alkoholu oraz innych srodkéw dziatajacych podobnie

do alkoholu.

Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktérego istnieje uzasadnione

podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych srodkow dziatajacych

podobnie do alkoholu na lub spozywal je w czasie pracy, usunigeia go z terenu Urzedu

i przeprowadzenia postepowania dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje

bezposredni przelozony pracownika, powiadamiajac o tym fakcie pracodawce. Okolicznosci

stanowiace podstawe decyzji podaje si¢ pracownikowi do wiadomosci.



4. Na zadanie kierownika Urzedu, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie
pracownika. o ktérym mowa powyzej badanie stanu trzezwoscei pracownika przeprowadza
uprawniony organ powotany do ochrony porzadku publicznego.

§59
Na terenie zaktadu obowiazuje zakaz palenia tytoniu i e-papierosow, z wyjatkiem miejsc do tego
wydzielonych i tylko wowezas. gdy nie zakloca to toku pracy.

ROZDZIAL XI
NAGRODY I WYROZNIENIA

60

1. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, pos§tawa i postepowanie, a w szczegdlnosci wzorowe
wypelnianie obowigzkow stuzbowych, szczegdlne osiagnigeia W pracy. wykonywanie
dodatkowych zadan, wykraczajacych poza obowiazki wynikajace z umowy o prace,
systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, przejawianie inicjatywy
i samodzielnosci W stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych zadan.
moga by¢ przyznawane nagrody pienig¢zne i wyroznienia.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz Debrzna.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sklada sig do akt osobowych
pracownika.

4. Szczegdlowe zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin przyznawania nagroéd innych niz
nagroda jubileuszowa pracownikom Urzedu Miejskiego w Debrznie bedacy zalacznikiem
do Regulaminu wynagradzania pracownikow zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

ROZDZIAL XII
PRZECIWDZIALANIE MOBBINGOWI

§61
1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziatac mobbingowi w zakladzie pracy.
2. Polityka antymobbingowa w Urzedzie stanowi Zalgeznik nr 2 do niniejszego Regulaminu
pracy.

ROZDZIAL XIII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§62

1. Pracodawca zapewnia rowne traktowanie wszystkich pracownikéw oraz 0sob ubiegajacych si¢
o zatrudnienie, zgodnie z przepisami prawa pracy. przepisami unijnymi oraz zasadami
obowiazujacymi od 2026 roku.

Przez rowne traktowanie rozumie sig¢ zapewnienie jednakowych warunkéw zatrudnienia,
awansu, rozwoju zawodowego, wynagradzania oraz dostepu do $wiadczen pracowniczych,
niezaleznie od plci, wieku, niepetnosprawnosci, rasy. pochodzenia etnicznego. narodowosci,
wyznania, orientacji seksualnej, przynaleznosci zwigzkowej, statusu rodzinnego ani

S}

jakiejkolwiek innej cechy prawnie chronione;j.
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Dyskryminacja jest kazde nieuzasadnione zroznicowanie sytuacji pracownika lub kandydata do
pracy ze wzglgdu na cechy wskazane w pkt 1. w szczegdlnosci w zakresie: zatrudnienia,
szkolenia, awansu, wynagradzania, warunkow pracy oraz rozwiazania stosunku pracy.
Pracodawca jest obowiazany przeciwdziatac dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu.

Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja pracownikow, w szczegdlnosei ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase. religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu zawarta zostata w Zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu pracy.

§63

Pracodawca zobowiazuje sie do podejmowania dzialan zapobiegajacych  dyskryminacji.
nieréwnemu traktowaniu oraz mobbingowi, w szczegdlnosci poprzez:

W =

(%)

1. tworzenie i wdrazanie procedur antydyskryminacyjnych i antymobbingowych.

2. zapewnienie przejrzystosci zasad zatrudniania, wynagradzania, oceny i awansu,

3. prowadzenie regularnych szkolen z zakresu rownego traktowania i przeciwdzialania
dyskryminacji,

4. okresowa ocene skutecznosci stosowanych procedur 1 polityk.

ROZDZIAL XIV
OCHRONA PRACY MELODOCIANYCH I OCHRONA RODZICIELSTWA

§64
Pracodawca z uwagi na specyfike zakladu pracy nie zatrudnia pracownikéw miodocianych.
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej.
Pracownicy w ciazy nie wolno, bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy
ani zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.
Stan ciazy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie
przerywanego czasu pracy, jak rowniez delegowaé poza stale miejsce pracy.

65
W przypadku wystgpienia przeciwwskagaﬁ zdrowotnych, wynikajacych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w cigzy lub karmigca
dziecko piersig - pracodawca obowiazany jest dostosowa¢ warunki pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skroci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest
to niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownicg do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ pracownice, na czas niezbedny, z obowiazku $wiadczenia pracy.
Jezeli zmiana warunkow pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyrownawczy.
W okresie zwolnienia z obowiazku s$wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo
do dotychczasowego wynagrodzenia.
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Po ustaniu przyczyn uzasadniajacych przeniesienie pracownicy do innej pracy, skrocenie jej
czasu pracy lub zwolnienie z obowigzku $wiadczenia pracy. pracodawca jest obowigzany
zatrudni¢ pracownice przy pracy i w wymiarze czasu pracy okreslonych w umowie o prace.

§66

Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy
udzielane gcznie.

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

Pracownica korzystajaca z uprawnien okreslonych w ust. 1 1 2 moze ztozy¢ do pracodawcy
wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka.

§67

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udziclenie takiego zwolnienia zlozonym
w danym roku kalendarzowym.

. Zwolnienie od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym,

dla pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie
do wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzine zwolnienia od pracy zaokragla si¢
w gore do pelnej godziny.

Pracownik zamierzajacy korzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ust. 1 sklada o$wiadczenie
o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w art. 188 Kodeksu pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§68

Jezeli oboje rodzice lub opickunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w §67 moze korzysta¢ tylko jedno z nich.

1.
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Po wykorzystaniu przez pracownika upra%vnieﬁ zwiazanych z rodzicielstwem pracodawca
dopuszcza pracownika do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie jest to mozliwe, na
stanowisku réwnorzednym z zajmowanym przed rozpoczgciem korzystania przez pracownika
z uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego
kwalifikacjom zawodowym.

Wynagrodzenie pracownika, o ktéorym mowa w ust. 1. nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia
za prace przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym
przed urlopem.
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ROZDZIAL XV
WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§70
Pracownik, ktory przepracuje co najmniej 6 miesigcy na umowe o pracg na czas okreslony lub na
umowe o prace na czas nieokreslony. bedzie mogh wystapic do pracodawcy o zmiang warunkow
zatrudnienia tj. zmiane formy zatrudnienia z umowy 0 pracg na czas okreslony na umowg
o prace na czas nieokreslony lub zmiang warunkow pracy na bardziej przewidywalne
i bezpieczniejsze w tym zmiang wymiaru etatu lub rodzaju pracy.
Na wniosek zlozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciagu miesigea.
W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie
przez pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyna wypowiedzenia umowy.
Pracownik moze wystapi¢ z wnioskiem o zmiang warunkow zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

) ROZDZIAL XVI
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§71

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

o
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Podstawowym obowigzkiem kazdego prac0§wnika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow

BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnoscei kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady PHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczyé w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu BHP
i ochrony przeciwpozarowej;

3) dbaé o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej i indywidualne;, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) podda¢ sie wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sig
do zalecen i wskazan lekarskich:

6) niezwlocznie informowa¢ przelozonych o zauwazonych wypadkach w miegjscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspéldziala¢ z pracodawca i przefozonymi w wykonywaniu obowiazkow
dotyczacych BHP.

Pracodawca jest zobowiazany zapewni¢ przestrzeganie przepisow wymienionych w ust. 1,

w szczegolnosci przez wydanie stosownych polecen. usuwanie ewentualnych uchybien

lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru nad

warunkami pracy, w tym organdw spofecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

Pracodawca jest zobowiazany do ochrony zycia 1 zdrowia pracownikow poprzez zapewnianie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnig¢

nauki i techniki, a w szezegOlnosci jest obowigzany:

1) organizowaé pracg W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie  odpowiedniego wyposazenia ~ stanowisk  pracy  oraz konserwacj¢
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,



2) zapewnia¢ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow. wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przepisow
przeciwpozarowych oraz egzekwowac wykonanie przez pracownikéw obowigzkow w tym
zakresie,

5) zapewnia¢ mozliwos¢ przeprowadzania  przez pracownikow  badan  lekarskich
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz zapewnia¢ wykonanie
zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,

6) zapewnia¢ nieodplatne srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze
pracownikom, ktorym $rodki te przystuguja w zwiazku z charakterem wykonywanej pracy
na zasadach okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

7) zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczeg6lnie ucigzliwych, nieodplatne,
odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgledow profilaktycznych.

§73
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementdow wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

74
1. Wszyscy pracownicy przed dopuszczenie§m do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu
i szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy. ochrony przeciwpozarowej
oraz zostaja poinformowani o ryzyku zawodowym.
. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

b

75
1. Badania lekarskie przeprowadzane w ramac§h profilaktycznej opieki zdrowotnej wykonywane
sa na koszt pracodawcy.
Badania lekarskie. o ktorych mowa w ust. 1 obejmujg:
1) badania wstepne — ktorym podlegajg osoby przyjmowane do pracy.
2) badania okresowe — ktorym podlegaja pracownicy w trakcie zatrudnienia,
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przeprowadzane w terminach wyznaczanych przez lekarza medycyny pracy,

3) badania kontrolne — ktérym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej choroba.

Okresowe i kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miarg mozliwoscl
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w godzinach pracy.

4. Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny dziennie
otrzymuja czesciowy zwrot kosztéw za zakup okularow korygujacych wzrok, na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem w sprawie zasad przyznawania refundacji kosztow zakupu
okularow korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

§76
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w  przypadku,
gdy posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbe¢dne szkolenia




wstepne z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga
stosowania $rodkow ochrony indywidualnej lub ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze

nastapi¢ po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§77

Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze niezbgdne do stosowania

na okreslonych stanowiskach pracy, okresla odrebne zarzadzenie w sprawie wyposazenia
pracownikow Urzedu Miejskiego w Debrznie w srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze oraz ekwiwalentu pienigznego za pranie odziezy.
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Jesli warunki pracy nie odpowiadajg prze?)isom BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo i obowigzek
powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy I niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

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

Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacja okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

79
Pracownik. ktéry ulegt wypadkowi przy §pracy- jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktorego obowiazkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.
Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia, niezwlocznie
lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie o wypadku
pracodawce za posrednictwem swojego przetozonego.
Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przystuguja
z tego tytutu §wiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

ROZDZIAL XVII
POSTANOWIENIA KONCOWE

80
Regulamin jest do wgladu w dziale kadr. y
Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajacych ze stosunku pracy,
a w szczegoOlnosci odnosnie zasad wynagradzania, swiadczen socjalnych, wzglednie innych
uprawnien i $wiadezen wynikajacych z prawa pracy. Informacji tych udziela dziat kadr.
Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje kierownik Urzedu.

§81

Postanowienia regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych umoéw o prace.
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§82
Regulacje wewnetrzne pracodawcy, zawiadomienia, ogloszenia dotyczace praw i obowigzkow
pracownikow winny by¢, w zaleznosci od waznosci, podawane do wiadomosci przez:
a) wywieszenie w miejscach widocznych i dostgpnych dla wszystkich pracownikow lub



b) doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy obowigzani
sa potwierdzi¢ na pismie przyjecie do wiadomosei nowych informacji lub
¢) przestanie poczta elektroniczng.
2. Pracodawca przyjmuje pracownikow w sprawach skarg. wnioskow i zazalen, w wyznaczonych
indywidualnie terminach.

§83
Wszelkie zmiany Regulaminu nastepuja w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

§84
W odniesieniu do spraw nie uregulowanych w Regulaminie stosuje si¢ przepisy prawa pracy,
przepisy prawa ubezpieczen spolecznych oraz inne wewngtrzne regulacje wydane przez
pracodawce.




Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie

Informacja dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Debrznie
zawierajaca obowiazujace normy prawne
dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu

Artykul

Kodeksu Tresé normy

pracy

Art. 9 §4 | Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminow oraz statutow okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 11° Pracownicy maja rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow;
dotyczy to w szczegolnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 117 | Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegoOlnosei
ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa. pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w peinym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -
jest niedopuszczalna.

Art. 18 §3 | Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastapic odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18% | §1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia. awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosc, rasg.
religi¢. narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkows, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§2. Roéwne traktowanie w satrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w §1.

§3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w §1 by, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy. gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub mogtyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie nickorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwiazania stosunku pracy. warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w §1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a srodki stuzace osiagnieciu tego
celu sa wlasciwe i konieczne.

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

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

2. niepozadane zachowanie, Kktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest




naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢
sklada¢ fizyczne. werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18"

§1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §2-4, uwaza si¢
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyezyn okreslonych
w art. 18% §1. ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1. odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,

2. niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia

albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych
Z praca,
3. pominiecie przy typowaniu do udziatlu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
§2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% §1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,
wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania
sie na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 18* §1,
stosowaniu érodkéw. ktore roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu
na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4. stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw  zatrudniania

i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania | awansowania oraz dostgpu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne

traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
§3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 §1, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.
§4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly
i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i1 inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa rzeczywistym
i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby: dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobre; wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego
zwiazku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie.

[S®]
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Art. 187

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

§2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w §1. obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pieniezna.

§3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art: 18%

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo




do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prac, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

Art. 18

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowal jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

§2. Przepis §1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§3. Pracownik, o ktorym mowa w §1 i 2, ktérego prawa zostaly naruszone przez pracodawce, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 297

§1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepefnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i placy w sposob mniej
korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama lub podobna prace w pelnym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace
i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do wymiaru czasu pracy pracownika.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczeg6lnosci:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w satrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnosc, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 94°

§1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona oceng przydatnoéci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespofu
wspolpracownikow.

§3. Pracownik. u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§4. Pracownik, ktory doznal mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowg o pracg, ma
prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy O pracg powinno nastagpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w §2. uzasadniajacej rozwiazanie umowy. |

Zapoznalem/am si¢ z powyzsza informacja:

(data i podpis)



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Debrznie

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
w Urzedzie Miejskim w Debrznie

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Podstawa prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowe;j jest art. 94° ustawy

z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 2025 poz. 277 z p6Zn. zm.) obligujacy
pracodawce do przeciwdzialania zjawisku mobbingu.

b

§2

Mobbing stanowia wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym 1 dlugotrwalym negkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe],
powodujace lub majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspdlpracownikow.

Zachowania stanowiace mobbing sa niezgodne z prawem 1 nie beda przez pracodawce
tolerowane.

§3

Ilekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

L.

L¥'S]

WPA — nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowa okreslajaca
zasady przeciwdzialania mobbingowi w Urzedzie Miejskim w Debrznie;

mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikdw;

dzialania odwetowe — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace
pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi a spowodowane sygnalizacja przez
niego nieprawidtowosci czy dziatan sprzecznych z prawem w miejscu pracy;

komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingowsg stanowiacg organ
kolegialny powolywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Debrzna;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ pozostajaca w stosunku pracy:

osobie wyznaczonej do obslugi zgloszen dotyczacych mobbingu - stanowisko ds. kadr
i ewidencji gospodarcze;j.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miegjskiego w Debrznie

ROZDZIAL 11
CEL WEWNETRZNEJ POLITYKI ANTYMOBBINGOWEJ

§4
Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dzialan sprzyjajacych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miejskim w Debrznie oraz
zapobieganie dzialaniom mogacym te relacje zaburzac.
Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych
form przemocy. zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikow.
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub
fizycznej.
Zobowigzuje si¢ pracownikéw do niepodejmowania dzialan noszgcych cechy mobbingu
oraz do przeciwdzialania jego stosowaniu przez inne osoby. W przypadku posiadania
informacji mogacych swiadczy¢ o jego stosowaniu nalezy wystapi¢ z informacjg do
pracodawcy.
Stwarzanie sytuacji zachg¢cajacych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze by¢
uznane za naruszenie podstawowych obowiazkdéw pracowniczych.

ROZDZIAL 111
PROCEDURY ANTYMOBBINGOWE

§5

Pracownik, ktory uznal, ze zostal poddany mobbingowi zglasza ten fakt pisemnie osobie
wyznaczonej do obslugi zgloszen  dotyczacych mobbingu Iub bezposredniemu
Przetozonemu w formie Zawiadomienia o mobbingu. Wzér Zawiadomienia o mobbingu
stanowi Zalgcznik nr 2 do niniejszego dokumentu.

W przypadku, w ktérym pracownik uzna, ze zostal poddany mobbingowi ze strony
Pracodawcy, moze zlozy¢ pisemne Zawiadomienie do Sekretarza Gminy Debrzno lub
bezposrednio do Panstwowej Inspekeji Pracy wilasciwej dla siedziby pracodawcy;
Zawiadomienie powinno zawierac:

» 1mi¢, nazwisko, stanowisko pracownika skladajacego zawiadomienie,
imi¢, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie,
opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

czas 1 miejsce stosowania mobbingu,

wskazanie dowodow mobbingu oraz oséb, ktére moglyby poswiadczy¢ opisane

YV VYV

okolicznosci,
» ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu,
» date sporzadzenia zawiadomienia,
» podpis pracownika sktadajacego zawiadomienie,
» w zalaczeniu — ewentualne dowody.
Skarga anonimowa lub niepodpisana przez pracownika nie podlega rozpatrzeniu.

§6
Postgpowanie w sprawie Zawiadomienia o0 mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
kazdorazowo powolywana przez Pracodawce w drodze zarzadzenia. Zadaniem Komisji jest
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Zalgcznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie

przeprowadzenie postgpowania w sprawie ustalenia czy informacja, o ktorej mowa w §5 ust.

1 jest zasadna.

Komisja rozpoczyna postgpowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia zloZenia

Zawiadomienia.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢:

a) pracownik, ktory ztozyt informacje, o ktorej mowa w §5 ust. 1,

b) pracownik oskarzany o dzialania antymobbingowe,

¢) osoba bgdaca matzonkiem. krewnym lub powinowatym — do drugiego stopnia wiacznie

(tj. rodzenstwo wspdtmatzonka i ich malzonkowie: brat, siostra, szwagier, szwagierka) —

osoby, ktorej postepowanie dotyczy, albo pozostajaca z nia w takim stosunku prawnym Iub

faktycznym, ze moze to budzi¢ watpliwosci, co do jej bezstronnosci.

Osoba powotana w sklad Komisji skiada niezwlocznie pisemne o$wiadczenie o braku

przeciwwskazan, o ktérych mowa w ust. 3 do bycia cztonkiem Komisji, wedlug wzoru

stanowiacego Zalgeznik nr 4 do WPA. W przypadku zaistnienia przeciwwskazan, ktore

stwierdza Pracodawca dana osoba podlega wylaczeniu, a na jej miejsce Burmistrz powotuje

nowego czlonka.

Czlonkowie Komisji wybierajg sposrod siebie przewodniczacego zwykla wiekszosciag

glosow.

Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwlocznosci,

2) poufnosci.

3) bezstronnosci.

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

Czlonek Komisji nie bierze udzialu w postgpowaniu dotyczacym Zawiadomienia

o mobbing, ktdre zostalo zlozone przez pracownika komorki organizacyjnej, ktorg kieruje;

Pracodawca jest zobowigzany wylaczy¢ czlonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli

zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzi¢ watpliwosci co do jego

bezstronnosci. W takim przypadku innego cztonka Komisji wskazuje pracodawca;

Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

Postepowanie przed Komisja ma charakter bezstronny i poufny.

Komisja ma obowigzek zachowa¢ w tajemnicy wszelkie informacje uzyskane w toku

postepowania.

. Komisja ma obowiazek wystucha¢ kazda ze stron postgpowania, a takze moze przestuchaé

$wiadka lub swiadkow wskazanych przez strony postepowania.

. Komisja ma prawo zwroci¢ si¢ o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym

postgpowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania
wyjasnien i informacji, o ktéorych mowa w zdaniu pierwszym.

Po wystuchaniu skarzacego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu
1 ewentualnych $wiadkéw oraz rozpatrzeniu dowoddéw przez nich przedtozonych, Komisja
dokonuje oceny zasadno$ci Zawiadomienia.

Komisja podejmuje decyzje, co do zasadnosci ztozonej informacji o ktorej mowa w §5 ust.
1 w glosowaniu zwykta wiekszoscig gtosow, ktorg wraz z uzasadnieniem i wnioskami,
przedktada odpowiednio Pracodawcy.
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Zalaeznik nr 2
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie

7 posiedzenia Komisji sporzadzany jest w 3 egzemplarzach protokét koncowy zawierajacy
uzasadnienie rozstrzygnigcia. Wzor protokotu stanowi Zalgeznik nr 3 do WPA. Protokot
przekazywany jest w terminie do 7 dni od dnia rozpoczgcia postgpowania:

a) pracownikowi sktadajgcemu Zawiadomienie,

b) pracownikowi wskazanemu jako stosujacy praktyki mobbingowe,

¢) pracodawcy.

co potwierdzajg wlasnorecznym podpisem.

Obstuge administracyjna posiedzen Komisji zapewnia komorka do spraw osobowych,
w Urzedzie Miejskim w Debrznie, ktéra w szczegdlnosci gromadzi i przechowuje
dokumentacje zwigzana z prowadzonym postepowaniem (protokoty z posiedzen, oceny
zasadnosci Zawiadomienia) przez okres 3 lat.

§7
W razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace
do wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.
Zgodnie z przepisami Kodeksu pracy pracodawca wobec sprawcy mobbingu moze
zastosowaé kary porzadkowe w postaci upomnienia i nagany. W razacych przypadkach
moze rozwigzac ze sprawca stosunek pracy.

ROZDZIAL 1V
OCHRONA DANYCH OSOBOWYCH

§8
Dane osobowe w postepowaniu w przypadku zgloszenia lub wykrycia mobbingu, zgodnie z
przepisami prawa s3a objete ochrona w obowigzujacej w Urzedzie Miejskim
w Debrznie polityce bezpieczenstwa.
Wszystkie osoby dopuszczone do prac zwigzanych z mobbingiem zobowigzane
sa do zachowania poufnosci co do wszystkich faktéw poznanych w toku prac
1 w zwigzku z nimi. Przed podj¢ciem prac osoby te powinny podpisaé¢ oswiadczenie, ktorego
trescia jest zobowigzanie do zachowania poufnosci (wzor oswiadczenia stanowi Zalacznik
nr 4 do WPA).
Z wylaczeniem o0s6b zainteresowanych. ktérym na ich zadanie wydaje si¢ kopie
wnioskowanych dokumentow, czionkowie Komisji nie moga kopiowa¢ w celu
udostepnienia ani tez w jakikolwiek sposob udostepni¢ lub rozpowszechnia¢ jakichkolwiek
dokumentow dotyczacych danego przypadku mobbingu a takze dotyczacych prac Komisji.
Ponadto zaden dokument dotyczacy danego przypadku mobbingu czy tez prac Komisji nie
moze by¢ kopiowany ani udostgpniany swiadkom.

ROZDZIAL V
ZAPOZNANIE PRACOWNIKOW Z WPA

§9
Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikow z niniejszym dokumentem.
Pracodawca ma obowigzek zapoznania z niniejsza Polityka oraz zasadami przeciwdziatania
mobbingowi w Urzedzie Miejskim w Debrznie kazdego nowoprzyjetego pracownika
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z chwilg podpisania przez niego umowy o prace. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z WPA
powinno by¢ wpiete do akt osobowych pracownika.

Wzoér oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z WPA stanowi Zalgcznik nr 1
do niniejszej Polityki.

§10

Osoby wykonujace czynnosci na rzecz Gminy Debrzno na podstawie umow cywilnoprawnych

(umowa o dzietlo, umowa zlecenia), w stosunku do ktérych dopuszczono sie¢ zachowan

agresywnych lub uwlaczajacych w zwiazku z tymi czynnosciami, moga korzysta¢ z ochrony
wynikajacej z przepisow:
- Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia dobr osobistych,

- Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi - art. 216 kk, grozby karalnej - art. 190
kk, zniestawienia - art. 212 kk, znecania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191 kk.

('8 )

ROZDZIAL VI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§11
Zastosowanie postepowania okreslonego w niniejszym dokumencie nie wylacza uprawnien
pracownika do dochodzenia swych roszczen zwigzanych z mobbingiem na drodze
postgpowania sadowego.
W kwestiach nieuregulowanych niniejsza procedurg zastosowanie majg przepisy prawa
pracy.
Wszelkie zmiany WPA wymagajg formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
Niniejszy dokument obowigzuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Debrznie. Jako wewnatrzzaktadowe zrodlo prawa pracy kreuje ona podstawowe, ogdlne
obowiazki kazdego z pracownikow; naruszanie postanowien tej Procedury albo zaniechanie
jej stosowania w jakimkolwiek zakresie, z pokrzywdzeniem dla osob podlegajacych
mobbingowi ale i 0sob falszywie oskarzanych o stosowanie mobbingu skutkowaé¢ moze,
stosownie do okolicznosci przypadku i stopnia zawinienia, odpowiedzialnoscig
pracowniczg.
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Zakgcznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Debrznie

................................................... Debrzno,dnia .......o.ooooviiiiiiein
(imig i nazwisko)

OSWIADCZENIE

Ja.nize) podpisany (Mie1 DAZWISKD) 5 ooimuissssimssinaes voim 00 a0e tes e easiniis o shseshossismssamesase
poswiadczam, Zze zapoznalam/em/ si¢ z treScia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

(podpis pracownika)
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Zalacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Debrznie

Zawiadomienie pracodawcy o przypadku mobbingu

Dita sporegdicnin ZAWIBHOMIENTN ..ococoms vuvmssmssonamsmmwmme s T R e Te
Imie¢ i nazwisko osoby dokonujgcej zgloszenia: ..........................ocooiiiiiiiiii .
BINOWIBEG: covanmmmmsrs oo om0 D5 R s S8 S R0k A Arb a8 18 R
Imieg i nazwisko osoby, ktorej dotyczy zgloszenie: ...................................oiill
STANOWISKO: L.
Opis sposobu i okolicznosci, ktére zglaszajacy uznaje za przejaw mobbingu

Wskazanie dowodéw mobbingu oraz oséb, ktére moglyby poswiadezyé opisane
okolicznosci oraz ewentualne inne informacje moggce stanowi¢ dowody mobbingu:

.......................................................................................................................................................
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Imiona i nazwiska oséb, ktére byly lub meogly byé¢ $wiadkami opisanych powyzej
okolicznosci:

Czas i miejsce stosowania mobbingu: ...

Oswiadczam. ze podane powyzsze] informacje sa zgodne z moja najlepsza wiedza i nie

stanowia bezpodstawnego pomowienia.

(podpis pracownika)

Zalgezniki (ewentualne dowody):




Zalgeznik nr 2
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Zalacznik nr 3
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Debrznie

PROTOKOL Z PRZEBIEGU POSTEPOWANIA

dotyczacego zgloszenia mobbingu dokonanego przez Pana/ia

zatrudniong/ego w Urzedzie Miejskim w Debrznie.

Komisja Antymobbingowa rozpatrujaca skarge w skladzie:

U P S O— - Przewodniczacy Komisji
A R R A - cztonek Komisji
U T — - czlonek Komisji

w toku przeprowadzonego postgpowania podjeta nastepujace czynnosci:
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Zalgeznik nr 4
do Wewngetrznej Polityki Antymobbingowej w Urzedzie Miejskim w Debrznie

.......................................... Debreno, s ..o

(imi¢ i nazwisko cztonka Komisji)

o]

(8]

OSWIADCZENIE
o braku przeciwwskazan do pelnienia funkcji
czlonka Komisji antymobbingowej

W zwiazku z zawiadomieniem zlozonym przez ...............coocoiiiiiiiiiiiiiiiininnnn.
dotyczacym mobbingu oswiadezam, ze nie jestem*/jestem* matzonkiem, krewnym lub
powinowatym. co do drugiego stopnia (.. rodzenstwo wspotmalzonka i ich
malzonkowie: brat. siostra, szwagier, szwagierka) wlgcznie, 0s6b, ktorych
postepowanie dotyczy, ani nie pozostaj¢/pozostaje z nimi w takim stosunku prawnym
lub faktycznym (konkubinat, przyjazn, wspolpraca kontraktowa itp.). ktory moze
budzi¢ watpliwosci, co do mojej bezstronnosci.

Zobowigzuje sie do zachowania tajemnicy i poufnosci wszystkich informacji
1 dokumentdéw ujawnionych mi lub wytworzonych w trakcie prac komisji i zobowigzuje
si¢ ich uzy¢ tylko do celow przeprowadzenia postgpowania wyjasniajacego.

Ponadto zobowiazuje si¢ wypelnia¢ moje obowigzki w pracach komisji zgodnie
z zasadami bezstronnosci, poufnosci, ukierunkowania na rzetelne wyjasnienie
powzigtych informacji.

(podpis cztonka Komisji)




