ZARZADZENIE NR 114.886.2022
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 20 czerwca 2022 roku

w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie

Na podstawie art. 104 §1 Kodeksu pracy (Dz. U. z 2020 r. poz. 1320 z p6zn. zm.), art. 33 ust. 3
i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2022 r. poz. 559
z pozn. zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2022 1. poz. 530)

zarzgdzam, co nastgpuje:

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

§2. Zobowigzuj¢ wszystkich pracownikéw do zapoznania si¢ z brzmieniem Regulaminu Pracy
stanowigcego Zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3. Z chwilg wejscia w zycie tego Zarzadzenia traci moc: Zarzadzenie Nr 85.857.2022 Burmistrza
Debrzna z dnia 5 maja 2022 r. w sprawie: wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Debrznie oraz Zarzadzenie Nr 89.861.2022 Burmistrza Debrzna z dnia 6 maja 2022 r. w sprawie:
sprostowania omylki pisarskiej w Zarzadzeniu Nr 85.857.2022 z dnia 5 maja 2022 r. w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§4. Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Debrzno.

§5. Regulamin stanowigcy Zatgcznik do niniejszego Zarzadzenia wchodzi w zycie po uptywie 14 dni
od podania go do wiadomosci pracownikom Urzedu Miejskiego w Debrznie.

§6. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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Zatgcznik do ZARZADZENIA NR 114.886.2022
BURMISTRZA DEBRZNA
z dnia 20 czerwca 2022 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W DEBRZNIE

ROZDZIAL 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek wewnetrzny w Urzedzie oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

§2

Przepisy Regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikéow Urzedu, bez wzgledu na sposob

nawiazania stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowane stanowisko.
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik zapoznaje si¢ z trescig regulaminu,
co potwierdza stosownym pisemnym o$wiadczeniem, ktore dotgcza sig do jego akt osobowych.

§3

Ilekro¢ w niniejszym Regulaminie jest mowa o:

1.

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

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 wzglgdu na rodzaj umowy o prace 1 wymiar
czasu pracy;

czasie pracy - nalezy przez to rozumie¢ czas, w Kktorym 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 konczenia pracy w poszczeg6lnych dniach pracy;

systemie czasu pracy - nalezy przez to rozumie¢ zasady organizacji obowigzujgcego

pracownikow czasu pracy;

kodeksie pracy - nalezy przez to rozumiec¢ ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
(Dz. U. 22020 r., poz. 1320 z p6zn. zm.);

rozporzadzeniu — nalezy przez to rozumie¢ rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia
25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U.
z 2021 r., poz. 1960);

. ustawie — nalezy przez to rozumieé ustawe¢ z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530).

§4
Pracodawcg Burmistrza jest Urzad Miejski w Debrznie.
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane 2z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej, a pozostate
czynno$ci wyznaczona przez Burmistrza osoba zastepujgca lub Sekretarz Gminy, z tym,
ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.




ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACODAWCY

§5

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

§6

Pracodawca ma w szczegolnosci obowiazek:

1)  zapewniania pracownikom pracy zgodnie z rodzajem umowionej pracy oraz podstawg prawng
zatrudnienia kreujaca tre$¢ danego stosunku pracy (wyboér, powolanie, umowa o pracg);

2)  zapoznania pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

3) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;

4) zapewnienia bezpieczenstwa i higieny warunkow pracy oraz prowadzenia systematycznych
szkolenn pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowania
pracownikow 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;
utatwiania pracownikom stosownie do mozliwosci pracodawcy, nabywania i podnoszenia
kwalifikacji zawodowych;
zaspokajania potrzeb pracownikow, w miare posiadanych $rodkow socjalnych;
wplywania na ksztaltowanie w zakladzie pracy pracodawcy zasad wspolzycia spotecznego,
w szczegolnosci we wzajemnych relacjach, interakcjach personalnych migdzy pracownikami
Urzedu obowigzanymi do wspoipracy w wykonywaniu okreslonych zadan roboczych;
wydawania pracownikom potrzebnych im materiatow i narzedzi pracy, w tym udostgpniania
niezbednych urzadzen, odziezy i obuwia roboczego;
niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku
pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika;
prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;
przechowywania dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez

okreslony ustawowo okres;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny poszczegélnych pracownikow
oraz wynikéw ich pracy wedlug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy;
niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakiejkolwiek formy dyskryminacji;
przeciwdziatania mobbingowi;

wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu
w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznaniowe,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony




albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy;
stwarzania pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukofczeniu szkoly warunkéow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

19) upowszechniania informacji o mozliwosci zatrudnienia w zaktadzie pracy pracodawcy.

§7
Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego traktowania
w zatrudnieniu zawarta zostata w zalaczniku Nr 1 do niniejszego Regulaminu pracy.

§8
Ogloszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych w urzedzie publikowane sa na stronie
internctowej miasta Debrzno, w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na tablicy
ogloszen w budynku urzedu przy ul. Traugutta 2.

§9

W celu zapewnienia prawidlowego wykonywania obowigzkéw stuzbowych - do uprawnien

pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) prawo wprowadzenia $rodkow monitorowania i kontroli wlasciwego wykorzystywania przez
pracownika i zgodnie z interesem pracodawcy, urzadzen, sprzgtu i materialéw biurowych jak np.
komputer, internet czy tez e-mailowa skrzynka stuzbowa;

2) prawo zadania zlozenia przez pracownika wyjasnien w zakresie niezbednym do wywigzania sig
przez pracodawce z natozonych na niego obowigzkéw okreslonych przepisami prawa;

3) prawo zadania podania przez pracownika innych danych, ktorych posiadanie jest konieczne ze
wzgledu na korzystanie przez pracownika ze szczegélnych uprawnien przewidzianych w prawie
pracy;

4) korzystania w okreslonym prawem zakresie z wynikéw pracy Swiadczonej przez danego
pracownika;

5) wydawania pracownikowi polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia te nie sg

sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoizycia spotecznego;
6) okreslenia zakresu obowiazkéw kazdego pracownika i ich dostosowywania (zmian) stosownie do
potrzeb pracodawcy, wszakze z uwzglednieniem uméwionego rodzaju pracy.

ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKA

10
Podstawowe obowiazki pracownika okres’l(§)ne zostaly w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.
Pracownik obowigzany jest do sumiennego, starannego, bezstronnego oraz zgodnego
z poleceniami przelozonego i w oparciu o obowigzujace przepisy prawne wykonywania zadan
i obowigzkow wynikajacych z umdwionego rodzaju pracy, skonkretyzowanych powierzonym
zakresem czynnosci pracowniczych na zajmowanym stanowisku pracy.
Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.




§11
1. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

2) wykonywanie zadan roboczych sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie
dokumentéw znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jesli prawo to nakazuje,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie sie z godno$ciag w miejscu pracy i poza nim, stale podnoszenie umiejetnosci
i kwalifikacji zawodowych,

7) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy,

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

9) dbanie o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

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

11) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego w pracy porzadku.

Pracownik jest obowigzany stosowa¢ si¢ do polecen bezposrednich przetozonych, ktore dotycza
pracy, jesli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

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

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

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

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

przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o c¢zym niezwiocznie

informuje pracodawce.

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 przelozony pracownik a- autor polecenia stuzbowego uznanego nastgpnie za bezprawne.

§12
1. Ponadto pracownik jest zobowigzany, w szczegolnosci, do:

1) zlozenia o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru; w przypadku prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten
jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne o$wiadczenia aktualizujace, w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. W przypadku niezlozenia w terminie
o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika samorzadowego jest
nakladana kara upomnienia albo nagany. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy
w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na
podstawie art. 233 §1 Kodeksu karnego;
zlozenia, na zadanic osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa pracy, oswiadczenia o stanie majatkowym;




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

4) zapoznania sie z klauzula informacyjng dotyczacg przetwarzania danych osobowych;

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

Pracownicy wskazani, na podstawie odrgbnych przepisow, do zlozenia o$wiadczenia

majatkowego oraz innych informacji i o$wiadczen skladaja je bez osobnego wezwania

w przepisanym prawem terminie.

§13

Pracownikowi nie wolno:

1)

9)

wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwigzane z zajeciami, ktore
wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych albo mogtyby wywotaé uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$é, a takze zajeé, ktore bylyby sprzeczne z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy; takie dziatania mogg stanowi¢ podstawe do rozwigzania przez
pracodawce umowy z pracownikiem z natychmiastowym skutkiem prawnym

pozyskiwaé, przywlaszcza¢, wynosi¢ i przekazywa¢ dane osob, ktore pozyskat lub do ktorych
miat dostep w trakcie zatrudnienia u pracodawcy jako urz¢du miejskiego;

samowolnie opuszcza¢ stanowiska pracy;

spdznia¢ si¢ do pracy;

lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;

stawia¢ sie do pracy po spozyciu alkoholu lub $rodkéw odurzajacych albo spozywac alkohol lub
$rodki odurzajgce w czasie pracy lub w migjscu pracy;

urzadzaé na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okolicznosciowych bez zgody pracodawcy;
uzywaé urzadzef, sprzetu 1 materiatléw biurowych do czynnosci nie zwigzanych
z wykonywang praca, w tym korzysta¢ ze stuzbowej skrzynki e-mailowej do wysylania
prywatnej korespondencji, a takze na stuzbowym komputerze umieszcza¢ swoich prywatnych
plikow;

pali¢ tytoniu na terenie urzedu poza miejscami specjalnie wyznaczonymi;

10) zaktocaé porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) by¢ nieobecnym w pracy bez usprawiedliwienia przez okres dwoch kolejnych dni lub wigcej bez

powiadomienia pracodawcy o przyczynie nicobecnosci chyba, ze powiadomienie o nieobecnosci

nie jest dla pracownika mozliwe z przyczyn obiektywnych, —w szczegdlnosci pobytu pracownika

w ciezkim stanie w szpitalu i pozniejszego formalnego zgloszenia tej okolicznosci do ZUS przez
dang placowke medyczng;

12) nie stosowac¢ si¢ do polecen przetozonego;

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

14) wynosi¢ z miejsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacy wiasnoscia

1.

pracownika.

§14
Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach w stanie
rodzinnym, warunkach nabycia lub utraty uprawnient do wlasciwych swiadczen; konsekwencje
prawne i finansowe braku takiego zawiadomienia obcigzaja wylgcznie pracownika.
Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych w szczegolnosci o zmianie nazwiska 1 adresu zamieszkania.




15
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy p§owinien dokona¢ rozliczenia, tj.:

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi
przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego;

2) zwroci¢ przedmioty podlegajace zwrotowi;

3) rozliczy¢ si¢ z pobranych zaliczek pieni¢znych, pozyczek itp.

§16
Uprawnienia pracownika zwigzane ze stosunkiem pracy - w szczego6lnosci w zakresie: urlopow

w tym wypoczynkowych, szkoleniowych, bezplatnych, wynagrodzenia, nagrod w tym
jubileuszowych, jednorazowej odprawy w zwiazku z przejSciem na emeryturg lub rentg,

awansowania, rozwoju i podnoszenia kwalifikacji zawodowych, odwolania od okresowej oceny

kwalifikacyjnej, zaspokajania potrzeb socjalnych i bytowych - okreslone zostaly m.in. w:

1) kodeksie pracy;

2) ustawie o pracownikach samorzadowych;

3) regulaminie wynagradzania obowigzujacym u pracodawcy;

4) niniejszym regulaminie pracy;

5) regulaminic przeprowadzania okresowych ocen  pracownikow  samorzagdowych
zatrudnionych w urzedzie;

6) regulaminie zakladowego funduszu $wiadczen socjalnych w urzedzie.

Pracownikowi przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowg i posiadanymi kwalifikacjami;

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakofczeniu czasu pracy w dni robocze
oraz podczas urlopow;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelniania jednakowych
obowigzkow;

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

Pracownikowi przystuguje ponadto prawo:

1) wynikajgce z udzielonych pelnomocnictw i upowaznien;

2) zadania od przelozonego S$cislego okreslenia zadafi i obowigzkéw oraz sposobu
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku;

3) sktadania wyjasnien w sprawach, za ktére ponosi odpowiedzialnos¢.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

17
O ile niniejszy regulamin lub przepisy obowi§e;zujqceg0 prawa nie stanowig inaczej czasem pracy
jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy. W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy
do wykonywania pracy i przebywa¢ na stanowisku pracy lub miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy.
Czas pracy nalezy wylacznie wykorzysta¢ na wykonywanie zadan stuzbowych.
Zalatwianie przez pracownika spraw nie zwigzanych z wykonywaniem umodwionej pracy
powinno odbywac sie wylacznie w czasie wolnym od pracy:




Postanowienie ust. 3 odnosi si¢ takze do telefonicznego zalatwiania lub omawiania spraw
prywatnych w czasie pracy — ktére to, za wyjatkiem zaistnienia pilnej sytuacji losowej
(w szczegolnosci rodzinnej) natury jest pracownikom bezwzglednie zakazane.

18
Ustala si¢ jednozmianowy system czasu prac§y.
Obowigzujacy czas pracy wynosi 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
5-dniowym tygodniu pracy w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.
7 zastrzezeniem postanowienia ust. 3 czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczad
8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekraczaé 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
W urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy.
Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku Burmistrz Debrzna, Zastgpca Burmistrza
Debrzna, inkasent-goniec oraz stanowiskach pomocniczych: rzemieslnik wykwalifikowany,
konserwator, kierowca moze by¢ stosowany zadaniowy czas pracy, o ile bedzie to uzasadnione
organizacjg pracy i miejscem jej wykonywania.
Czas pracy pracownika oblicza sig:
1. mnozac 40 godzin przez liczbe¢ tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastepnie,
2. dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do konca
okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do piatku.
Dla pracownikéw pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozktadu czasu
pracy w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Kazde $wigto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela
obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich wymiaru czasu pracy.

§19

Pracownicy $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku od godziny 7°° do godziny 15%.

Rozklad czasu pracy oséb zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
si¢ indywidualnie.

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 rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu pracy, ktorym pracownik
jest objety.

Pracownicy zatrudnieni w Urze¢dzie moga wykonywaé prac¢ poza godzinami pracy Urzedu

na podstawie harmonogramu czasu pracy zatwierdzonego przez Burmistrza Debrzna.

Praca wykonywana ponad ustalong w §19 normg¢ jest pracg w godzinach nadliczbowych, ktora
jest rekompensowana czasem wolnym albo wynagradzana stosownie do obowigzujgcych
przepisow kodeksu pracy.

Dni dodatkowo wolne od pracy oraz skrocenie czasu pracy w urzedzie w danym dniu ustalane
sg w razie potrzeby w drodze odrebnego zarzadzenia.

§20
Wprowadza si¢ 15-minutowg przerwe¢ w pracy, ktora wliczana jest do czasu pracy.




§21
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow
prawidlowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych $wiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia t¢ ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§22
Praca w porze nocnej wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22%° a godz. 6°° dnia

nastepnego.
Za prace w niedziele i $wicta uwaza sie prace wykonywana pomiedzy godz. 6° rano w tym dniu,
a godzing 6% rano dnia nastepnego.

23
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie§prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku (z zastrzezeniem, ze powyzszy zapis nie dotyczy pracownikoéw zarzadzajacych
zaktadem pracy).
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

24
Pracodawca moze poleci¢ pracownikowi wy§konywanie pracy w sobote lub inny dzien wolny od
pracy - poza rozkladem czasu pracy (tj. poniedzialek — pigtek) obowigzujagcym pracownika,
o ile jest to niezbedne z uwagi na potrzeby pracodawcy, w tym w szczegdlnosci zapewnienie
terminowej (takze w kontekscie terminéw ustawowych dla dokonania okreslonych czynnosci)
realizacji zadan pracowniczych. Z zastrzezeniem postanowienia ust. 3 tego Paragrafu
pracownikowi, ktory ze wzgledu na w/w okolicznosci wykonywat prac¢ w dniu wolnym od
pracy, - wykraczajacym poza rozktad czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
Dzien wolny w zamian za prace w sobot¢ lub inny dzien wolny od pracy udzielany jest przez
bezposredniego przelozonego, do konca danego okresu rozliczeniowego, na podstawie wniosku
zlozonego przez pracownika. Na wniosku w pozycji ,,uzasadnienie” nalezy wpisac: ,,dziefn wolny
za prace w dniu .....” (w tym miejscu nalezy poda¢ dat¢ wykonania pracy w sobote lub inny
dzien wolny od pracy).
Jedynie w razie obiektywnego braku mozliwosci udzielenia pracownikowi czasu wolnego w
rozumieniu postanowien ustgpoOw poprzedzajacych pracownikowi przystuguje roszczenie
o zaplate¢ wynagrodzenia jak za prace w godzinach nadliczbowych.

25
Jesli wymaga tego potrzeba pracodawcy, pra§c0wnik na polecenie przetozonego, wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
niedzielg 1 Swigta.
Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do:
1) kobiet w cigzy,
2) pracownikow sprawujgcych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki, o ile nie
wyrazg na to pisemnej zgody,
3) pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do o$miu lat, o ile nie wyrazg na to pisemne;j
zgody,




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

3. Pracownikowi, za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze
co liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

§26
Zasady wynagradzania pracownikow wykonujacych prace w niedziele, Swigta i w porze nocnej,
a takze zasady udzielania dnia wolnego w zamian za prac¢ w niedzielg i $wigta okresla Kodeks pracy
1 inne przepisy prawa pracy.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY, ZABEZPIECZENIE AKT 1 MIENIA URZEDU,
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKEADU PRACY W CZASIE PRACY
I PO JEJ ZAKONCZENIU

27
Podstawowym obowigzkiem kazdego pracogvnika pracodawcy jest punktualne rozpoczynanie
i konczenie pracy; pracownik po$wigca czas pracy na wykonywanie obowiazkéw pracowniczych.
Fakt przybycia do pracy pracownik osobiscie potwierdza podpisaniem listy obecnosci.
Opuszczenie zaktadu pracy pracodawcy w trakcie trwania czasu pracy wymaga uprzedniej zgody
bezposredniego przelozonego pracownika albo zast¢pujacej go osoby; w razie nieobecnosci w/w
0s6b zgody udziela Sekretarz Gminy.
Kazde wyjscie w godzinach pracy, tak shuzbowe, jak i prywatne, pracownik zobowigzany jest
odnotowa¢ w ,.Ksigzce ewidencji wyjs¢ w godzinach pracy” podajac cel, miejsce, godzing
wyj$cia a po powrocie faktyczny czas przybycia.
W przypadku czasowego opuszczenia przez pracownika pomieszczenia biurowego nalezy
to pomieszczenie zamknac.
Poza godzinami pracy na terenie zakladu moga przebywac¢ pracownicy wylgcznie za zgoda
bezposredniego przetozonego.
Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje stanowisko pracy,
zabezpieczy¢ dokumenty, pieczgcie, druki poprzez zamknigcie biurek, szaf. Pracownik jest
zobowigzany do zamkniegcia okien 1 drzwi.
Zabranie dokumentow oraz wyposazenia poza teren Urzedu wymaga zgody bezposredniego
przelozonego; postanowienie ust. 3 in fine stosuje si¢ odpowiednio.
Pracownik jest odpowiedzialny za powierzony mu do wykonywania pracy sprzgt oraz za

bezpieczenstwo informacji zawartych na nosnikach papierowych i elektronicznych

wykorzystywanych przez pracownika w procesie pracy.. Informacje w formie papierowej i na
noséniku elektronicznym nalezy niszczy¢ w sposob fizyczny uniemozliwiajgcy ich odczyt
w sposob przewidziany albo niniejszym regulaminem albo w odr¢bnych wewngtrzzaktadowych
regulacjach obowiazujacych w Urzgdzie Miejski w Debrznie.




ROZDZIAL V1
ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§28
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomié przelozonego
0 przyczynie spoznienia.
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jesli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy Pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak, niz w dniu nastepnym
osobiscie, przez inne osoby, przez poczte, telefonicznie lub innym srodkiem bezposredniego
komunikowania sie.
Niedotrzymanie terminéw, o ktérych mowa w ust. 3 jest usprawiedliwione, jesli Pracownik
ze wzgledu na szczegolne okolicznoscei nie mogt zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.

29
. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od prac§y pracownika, w szczegolnosci:
1) z zachowaniem prawa do wynagrodzenia, ustalonego w sposob okreslony w odrebnych
przepisach

a) w razie koniecznosci wzigcia udzialu w postgpowaniu pojednawczym, w ktoérym jest
strong lub $wiadkiem - na czas niezbedny do wzigcia udziatu,

b) w sytuacji koniecznosci przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich
1 szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych,
o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb 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 stacje
krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie moga one by¢ wykonane w czasie
wolnym od pracy,

w razie Slubu 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 Slubu 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 dzien,

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

bez zachowania prawa do wynagrodzenia:

a) wezwanego do osobistego stawienia si¢ przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony — na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy
bedacej przedmiotem wezwania,

b) wezwanego do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego postepowanie

w sprawach o wykroczenia — na czas niezbedny do stawienia sig,




¢) wezwanego w celu wykonywania czynnosci biegtego w postgpowaniu administracyjnym,
karnym przygotowawczym lub sgdowym — taczny wymiar zwolnien z tego tytuhu nie
moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,
d) wezwanego w charakterze swiadka w postgpowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izb¢ Kontroli i pracownika powotanego do udzialu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,
be¢dacego cztonkiem 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 przekraczajagcym lgcznie 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,
f) w celu wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych, w trybie i na warunkach
przewidzianych w odrgbnych przepisach — na czas wykonywania tych obowiazkow.
Pracownik korzystajacy ze zwolnienia od pracy w sytuacji, o ktorej mowa w pkt 2 lit. a tego
Paragrafu jest obowiazany przedlozy¢ do wgladu przelozonemu oraz pracownikowi stanowiska
pracy ds. kadr w Referacie Organizacyjnym pracodawcy dokument potwierdzajacy okoliczno$é
(przyczyne) zwolnienia.
W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa

w pkt 2 lit. b pracodawca wydaje pracownikowi zaswiadczenie okreslajace wysokos¢ utraconego
wynagrodzenia za czas tego zwolnienia, w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego
organu rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu — w wysokosci i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

Za czas nieusprawiedliwionej nieobecnosci w pracy lub nieusprawiedliwionego spoznienia sie do
pracy - pracownikowi wynagrodzenie nie przystuguje. Pracownik w zaleznosci od wagi

przewinienia podlega karom porzadkowym.

30
Pracodawca moze zwolni¢ pracownika §od wykonywania pracy na czas niezbedny
do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.
. Czas zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 1, powinien by¢ odpracowany przez Pracownika,
a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§31
Wyjazdy stuzbowe poza wyjazdami miejscowymi, odbywaja si¢ na podstawie polecenia wyjazdu,
tj. delegacji podpisanej przez Burmistrza Debrzna lub osobg przez niego upowazniona.

ROZDZIAL VII
URLOPY PRACOWNICZE

32

1. Pracownik ma prawo do corocznego, niesrzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa
do urlopu wypoczynkowego.
Na wniosek 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 ktérych zaliczamy réwniez niedziele, $wieta i inne dni wolne od pracy.
Pracownik zatrudniony w niepelnym wymiarze czasu pracy ma prawo do urlopu w wymiarze
proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy.




Pracownikowi niepelnosprawnemu przystuguje prawo do zwyklego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze ustalonym na podstawie na podstawie obowigzujacych przepiséw Kodeksu pracy
oraz dodatkowe 10 dni urlopu z tytutu posiadanego stopnia niepelnosprawnosci.

Prawo do dodatkowego urlopu przystuguje wylgcznie osobom niepetnosprawnym, ktore
legitymuja si¢ znacznym i1 umiarkowanym stopniem niepetnosprawnosci. Oznacza to, ze osoby
niepelnosprawne zaliczone do lekkiego stopnia niepelnosprawnosci nie majg prawa do
dodatkowego urlopu.

Pracownik niepelnosprawny uzyskuje prawo do dodatkowych 10 dni urlopu po przepracowaniu
jednego roku po dniu zaliczenia go do umiarkowanego Ilub znacznego stopnia
niepelnosprawnosci.

§33
Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopow.
Whniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego obejmujgcego nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych sklada si¢ na co najmniej 7 dni, a pozostale na co najmniej 1 dzien przed data

rozpoczecia urlopu.

Pracodawca moze odmoéwié¢ udzielenia urlopu w sytuacji, gdy spowoduje to zakldcenie
normalnego toku pracy, badz z innych waznych powodow.

Whiosek urlopowy sklada si¢ bezposredniemu przetozonemu, ktéry podejmuje w tej sprawie
decyzje.

Urlopu niewykorzystanego w terminie ustalonym nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej

do dnia 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego.

§34
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystaé¢ przystugujacy
mu urlop, jesli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§35
Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym w terminie
przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

§36
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

ROZDZIAL VIl
WYPLATA WYNAGRODZENIA
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. Wynagrodzenie za prac¢ pracownikom grzc;du Migjskiego w Debrznie wyplaca si¢ raz
w miesigcu 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 sg w ramach wynagrodzenia za
kolejny miesiac kalendarzowy. Jesli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za praceg jest dniem
wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

. Wynagrodzenie za prace dla pracownikoéw czesciowo 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,
za przepracowany poprzedni miesigc. Jesli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za prace jest
dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajacym. W momencie
otrzymania zaliczki na refundacje wynagrodzenia za miesigc grudzien, wyplata wynagrodzenia
dla osob finansowanych ze srodkow Powiatowego Urzedu Pracy nastapi do 30 grudnia.

. Zasilki z ubezpieczenia spolecznego wyplacane sg w terminach wyplaty wynagrodzen za prace
wskazanych w ust. 11 2.

. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy
(podany w o$wiadczeniu lub kwestionariuszu osobowym), chyba ze pracownik ztozy w postaci
papierowej lub elektronicznej wniosek o wyplate wynagrodzenia do rgk wlasnych. Wéwczas
wynagrodzenie wyplacane bedzie w formie gotowkowej w siedzibie banku obslugujacego
rachunek Urzedu Miejskiego w Debrznie.

. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w godzinach pracy Banku.

. 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 nastepuje ,,w imieniu i na zlecenie” danego pracownika.

. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu
dokumentacji ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajgcej wszystkie skladniki
wynagrodzenia.

§38
Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace 1 innych swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnicg, ktorg zobowigzane sg zachowac wszystkie

osoby posiadajgce wiedz¢ na ten temat (m.in. kierownik zakladu pracy, osoby naliczajace

i wyptacajace przedmiotowe swiadczenia, osoby administrujgce zaktadowym funduszem $wiadczen
socjalnych).

8§39
Zasady 1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz pozostale §wiadczenie zwigzane z pracg i warunki ich
przyznawania okresla Regulamin wynagradzania pracownikdw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim
w Debrznie.

_ ROZDZIAL IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA I DYSCYPLINA PRACY

§40

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
a) kar¢ upomnienia,
b) karg nagany.

. Przed zastosowaniem kary regulaminowej (porzadkowej) pracodawca przeprowadza
z pracownikiem rozmowe dyscyplinarna; pracodawca moze poprzestaé na zwrdceniu
pracownikowi uwagi stuzbowej na pismie. Forma zwrdcenia uwagi stuzbowej nie jest traktowana
jako kara regulaminowa (porzadkowa).

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




pieni¢zna.

. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieni¢zne nie
moga przewyzszac¢ dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty po
odliczeniu skladek na ubezpieczenie spoleczne oraz zaliczki na podatek dochodowy od o0s6b
fizycznych i po dokonaniu potracen z tytutu:

1) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych;

2) sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
Swiadczenia alimentacyjne;

3) udzielonych zaliczek pienigznych.

. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczefistwa i higieny pracy
w zakladzie pracy pracodawcy.

41
Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowan§a po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowna notatke.
Jesli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wystuchany bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kar¢ wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

§42
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia

oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢

do akt osobowych pracownika.

§43
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegélnosci rodzaj naruszenia obowiazkow
pracowniczych, stopief winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§44
Jesli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu
7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca.
Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest réwnoznaczne
z uwzglednieniem sprzeciwu.
Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.
W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosé kwoty
tej kary.




45
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawia(§iomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebyta przed uptywem terminu o ktérym
mowa w ust. 1 tego Paragrafu.
Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglgdnienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary porzadkowe;.

46
Za cigzkie naruszenie przez pracownika obogviazk()w pracowniczych, ktore moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 Kodeksu pracy, moze, stosownie
do okolicznosci majacych miejsce w danej sprawie zostaé uznane:

1) zle lub niedbale wykonywanie pracy, ktore mogloby narazié¢ pracodawce na szkode;

2) razgca niedbato$¢ o powierzone urzadzenia, narzedzia i materialy;

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, cz¢ste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia;

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

5) uporczywe naruszanie przepisow i zasad BHP i ppoz;

6) wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy;

7) 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;

8) zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

9) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

10) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej;

11) naruszanie przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim
w Debrznie.

ROZDZIAL X
NAGRODY I WYROZNIENIA

47

. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, pos§tawa 1 postgpowanie, a w szczeg6lnosci wzorowe
wypelnianie obowigzkéw stuzbowych, szczegolne osiagnigcia w pracy, wykonywanie
dodatkowych  zadan, wykraczajacych  poza  obowigzki  wynikajagce z  umowy
o pracg, systematyczne i efektywne podnoszenie kwalifikacji zawodowych, przejawianie
inicjatywy i samodzielnosci w stosowaniu rozwigzan usprawniajacych realizacje powierzonych
zadan, mogg by¢ przyznawane nagrody pieniezne i wyréznienia.

. Nagrody i1 wyréznienia przyznaje Burmistrz Debrzna.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

. Szczegolowe zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin przyznawania nagréd innych niz

nagroda jubileuszowa pracownikom Urz¢du Miejskiego w Debrznie bedacy zalacznikiem do

Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Debrznie.




ROZDZIAL XI
PRZECIWDZIAL.ANIE MOBBINGOWI

48
Pracodawca jest obowigzany przeciwdzialaé §mobbingowi w zakladzie pracy pracodawcy.
Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dfugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
pracownikow.
Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy w Urzedzie Miejskim bylo wolne od
mobbingu oraz innych form przemocy, zaréwno przelozonych, jak i innych pracownikéw.
Jakiekolwiek dziatania lub zachowania noszace znamiona mobbingu nie bedg tolerowane przez
pracodawce.
Pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi moze fakt ten zglosi¢ pisemnie,
w formie skargi do pracodawcy, a jezeli sprawa dotyczy tej osoby, Sekretarzowi Gminy Debrzno.
W przypadku stwierdzenia mobbingu wobec sprawcy mobbingu Pracodawca stosuje sankcje
przewidziane przepisami prawa pracy.
W razie uznania skargi za zasadng, pracodawca podejmuje dzialania zmierzajgce do
wyeliminowania stwierdzonych nieprawidlowosci i przeciwdziatania ich powtarzaniu.
Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstroj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.
Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej, niz minimalne wynagrodzenie za prace.
. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o prac¢ powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL XII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

49

Pracodawca jest obowigzany przeciwdzia?aé dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu.

Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja pracownikow, w szczegdlnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢. narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

50

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani \S zakresie:

a) nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy,

b) warunkdéw zatrudnienia,

c) awansowania,

d) dostgpu do szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnoscei
bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgl¢du na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub




w niepelnym wymiarze czasu pracy.

51
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznagza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w §49 ust. 2 tego Regulaminu.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w §49 ust. 2 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkéw
zatrudniania na niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w §49 ust. 2, jesli dysproporcje
te nie majg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania jest takze:
a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu,
b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).
. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem jest naruszenie godnosci lub
ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogg si¢ skladaé¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

52

Za naruszenie zasad rdwnego traktowania vg zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3, uwaza sie

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w §49 ust. 2, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcia przy awansowaniu lub przyznaniu innych swiadczen zwigzanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

a) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §49 ust. 2
Regulaminu, jesli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jesli

jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,
c) stosowanie Srodkow, ktdre roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielska, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,
d) ustalaniu warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikdéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.
Nie stanowia naruszenia zasad rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdéwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w §49 ust. 2, przez
zmniejszenie, na korzy$¢ tych pracownikow faktycznych nieréwnosci w zakresie okreslonym
w tym przepisie.
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Pracownicy majg prawo do jednakowego %vynagradzania za jednakowa pracg¢ lub za prace
o jednakowej wartosci.
Wynagrodzenie o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagradzania,
bez wzglgdu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikowi w formie pieni¢znej i innej formie niz pienigzna.
Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

54
Osoba wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasa§d¢ rownego traktowania w zatrudnieniu ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalone na
podstawie odrgbnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

ROZDZIAL. XIII
OCHRONA PRACY MLODOCIANYCH I OCHRONA RODZICIELSTWA

55
Pracodawca z uwagi na specyfike zaktadu pra§cy nie zatrudnia pracownikow mtodocianych.
Pracodawca nie zatrudnia kobiet przy pracach zwigzanych z dzwiganiem cigzarow.
Pracownicy w ciazy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani
w niedzielg i Swigta oraz z systemach czas pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na
dobg¢ oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy jak tez zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do ukonczenia 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy ani delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wicku do ukonczenia § lat lub sprawujacego piecze
nad osobami wymagajacymi statej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej oraz w niedziele i $wieta.

56
W  przypadku wystapienia przeciwwskagaﬁ zdrowotnych, wynikajgcych z orzeczenia
lekarskiego, do wykonywania dotychczasowej pracy przez pracownice w ciazy lub karmigca
dziecko piersia - pracodawca obowiazany jest dostosowaé¢ warunki pracy na dotychczasowym
stanowisku pracy lub skréci¢ czas pracy stosownie do zalecen lekarza, a jezeli jest to
niemozliwe lub niecelowe przenies¢ pracownice do innej pracy, a w razie braku takiej
mozliwosci zwolni¢ pracownice, na czas niezbedny, z obowigzku $wiadczenia pracy.
Jezeli zmiana warunk6éw pracy na dotychczas zajmowanym stanowisku pracy, skrocenie czasu
pracy lub przeniesienie pracownicy do innej pracy powoduje obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.
W okresie zwolnienia z obowigzku $wiadczenia pracy pracownica zachowuje prawo do

dotychczasowego wynagrodzenia.




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.

57
Pracownica karmigca dziecko piersiag ma grawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch
przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie mogg by¢ na wniosek pracownicy
udzielane tgcznie.
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 i 2 moze zlozy¢ do pracodawcy
wniosek o udzielenie przerwy na karmienie dziecka.

§58

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

w ciggu 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 ktérym mowa

w ust. 1, decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie 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 sie proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelna godzing zwolnienia od pracy zaokragla sie
w gore do pelnej godziny.

. Pracownik zamierzajacy korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1 sktada oswiadczenie

o zamiarze korzystania ze zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w art. 188 Kodeksu pracy
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

§59

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnien okreslonych
w §58 moze korzysta¢ tylko jedno z nich.

§60

Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwigzku z korzystaniem przez pracownika

z uprawnien zwigzanych z rodzicielstwem regulujg przepisy Kodeksu pracy w ich kazdorazowo
obowigzujgcym brzmieniu.

1.

61

Po wykorzystaniu przez pracownika upra%vnieﬁ zwigzanych 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 zwigzanych z rodzicielstwem lub na innym stanowisku odpowiadajgcym jego
kwalifikacjom zawodowym.

Wynagrodzenie pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, nie moze by¢ nizsze od wynagrodzenia za
prace przystugujacego pracownikowi w dniu podjecia pracy na stanowisku zajmowanym przed
urlopem.




§62
Prawo do zasitku za czas nieobecnosci w pracy z powodu koniecznosci sprawowania osobistej opieki
nad dzieckiem regulujg odrgbne przepisy.

) ROZDZIAL X1V
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§63
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.
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1. Podstawowym obowigzkiem kazdego praco§wnika jest bezwzgledne przestrzeganie przepiséw

BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:

1) znaé przepisy i zasady PHP oraz przeciwpozarowe;

2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach i éwiczeniach z zakresu BHP
1 ochrony przeciwpozarowe;j;

3) dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé si¢ do zalecen
i wskazan lekarskich;

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

7) lojalnie wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ przestrzeganie przepisbw wymienionych w ust. 1,

w szczegblnodci przez wydanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien

lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalece organéw nadzoru nad

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

Pracodawca jest zobowigzany do ochrony zycia i zdrowia pracownikow poprzez zapewnianie

bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnieé

nauki 1 techniki, a w szczegdlnosci jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy poprzez
zapewnienie  odpowiedniego  wyposazenia stanowisk pracy oraz konserwacje
zainstalowanych urzadzen i innego wyposazenia,

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

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

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przepisow
przeciwpozarowych oraz egzekwowa¢ wykonanie przez pracownikow obowigzkéw w tym
zakresie,
zapewnia¢ mozliwo$¢ przeprowadzania przez pracownikéw badan lekarskich
przeprowadzanych w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz zapewniaé wykonanie
zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad pracownikami,




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

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

§65
Zabrania si¢ pracownikom:
1. Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem.
2. Samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego,
bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.
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. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do§pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu i szkoleniom
okresowym w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, ochrony przeciwpozarowej oraz zostajg
poinformowani o ryzyku zawodowym.
. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on dostatecznej
znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.
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. Badania lekarskie przeprowadzane w ramac% profilaktycznej opieki zdrowotnej wykonywane
sg na koszt pracodawcy.
. Badania lekarskie, o ktorych mowa w ust. 1 obejmuja:
1) badania wstgpne — ktérym podlegajg osoby przyjmowane do pracy,
2) badania okresowe — ktorym podlegaja pracownicy w trakcie zatrudnienia,
przeprowadzane w terminach wyznaczanych przez lekarza medycyny pracy,
3) badania kontrolne — ktéorym podlegaja pracownicy w przypadku niezdolnosci do pracy
trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg.
Okresowe 1 kontrolne badania lekarskie przeprowadza si¢ w miar¢ mozliwosci
w godzinach pracy.
Pracownicy uzytkujacy w czasie pracy monitor ekranowy przez minimum 4 godziny dziennie
otrzymujg czg¢sciowy zwrot kosztéw za zakup okularow korygujacych  wzrok,
na zasadach okreslonych odr¢bnym zarzadzeniem w sprawie zasad przyznawania refundacji
kosztow zakupu okularéw korygujacych wzrok pracownikom zatrudnionym na stanowiskach
wyposazonych w monitory ekranowe w Urzedzie Miejskim w Debrznie.
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Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykoiywania pracy wylacznie w przypadku, gdy posiada
on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyl niezbedne szkolenia wstepne
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkoéw ochrony indywidualnej lub ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpic

po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§69
Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze niezbedne do stosowania

na okreslonych stanowiskach pracy, okresla odrgbne zarzadzenie w sprawie wyposazenia




pracownikéw 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 stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika lub innych osob, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie bezposredniego
przetozonego.
Jesli powstrzymanie sig od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1 pracownik powinien
niezwlocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.
Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacja okreslonych w ust. 1 i 2 powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.
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Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi przy §pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przelozonego, ktérego obowigzkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.
Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia, niezwlocznie lub
po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajagcych niezwloczne zawiadomienie o wypadku
pracodawce za posrednictwem swojego przelozonego.
Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 przystuguja
z tego tytulu swiadczenia okreslone w odrgbnych przepisach.

ROZDZIAL XV
SKARGI, WNIOSKI

§72
Skargi 1 wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sa przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza
w godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.
Skargi i wnioski, w formie pisemnej, pracownicy moga sktada¢ w sekretariacie Urzedu.

Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu zlozenia

skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostala prawomocnym wyrokiem przez organ
wymiaru sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

ROZDZIAL XVI
POSTANOWIENIA KONCOWE

§73
Pracodawca albo upowazniona przez niego osoba zapoznaje nowozatrudnionych pracownikow
z trescig Regulaminu przed dopuszczeniem ich do pracy.

§74
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych umow o prace.

8§75
Kazdy pracownik ma prawo zlozy¢ Burmistrzowi, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarzowi,
zawiadomienie o naruszeniu regulaminu. Zawiadomienia zalatwiane sg niezwlocznie, nie pdzniej




jednak niz w terminie 14 dni od dnia ich zlozenia.

§76
Zobowigzuje sie wszystkich pracownikéw zatrudnionych w urzedzie do zapoznania sig¢
z trescig Regulaminu wprowadzonego niniejszym Zarzadzeniem i do przestrzegania zawartych
w nim zasad.

§77
Wszelkie zmiany Regulaminu nast¢pujg w formie pisemnej w trybie obowigzujacym dla jego
ustalenia.

§78
W odniesieniu do spraw nie uregulowanych w Regulaminie, zastosowanie maja: ustawa
o pracownikach samorzadowych, ustawa o samorzadzie gminnym, rozporzadzenie w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy i inne powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.
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Zalacznik nr 1
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Debrznie

Informacja dla pracownikéw Urzedu Miejskiego w Debrznie
zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace ro6wnego
traktowania w zatrudnieniu

Artykul

Kodeksu Tres¢ normy
pracy
Art. 9 84 Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien

zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci réwnego traktowania mezezyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Postanowienia uméw o prace i innych aktéow, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajace zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepisow - postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

§1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawno$é¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu

pracy.

§2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu 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 byl, jest lub méglby 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 moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja
w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w 81, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny
z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety, a §rodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe
i konieczne.

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




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

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

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

§7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, atakze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych
sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowa¢ jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §2-4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okre$lonych w art. 1832 §1, ktorego skutkiem jest w szczegOlnosci:

1. odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2. niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,
pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sig obiektywnymi
powodami.

§2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne
do osiagniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajace
na:
1. niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183
§1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna
lub przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym idecydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 1832 81,
stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu
na ochrone rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,
stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania
i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrédznionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych
w art. 18% §1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych
nieréwnoéci, w zakresie okre$lonym 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 dzialalnoéci przez koscioly
i inne zwiazki wyznaniowe, a takie organizacje powoduje, Ze religia, wyznanie
lub éwiatopoglad 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 dzialania w dobrej




wierze i lojalnoéci wobec etyki koéciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 183¢

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

§2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w §1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe icharakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

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

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszy} zasade rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokoéci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie  przez pracodawce ~stosunku  pracy lub jego rozwigzanie
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.

§1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i placy
w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama
lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu pracy, Z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca,
do wymiaru czasu pracy pracownika.

§2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwoéci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o pracg.

Pracodawca jest obowigzany w szczegblnoscei:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoécei ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg seksualna, a takze ze wzgledu na
satrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowl, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu
lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,

izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspolpracownikow.

§3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywdg.

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




§5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w §2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

Zapoznalem sig z powyzsza informacja:

(data i podpis)




