20. 2000. 4. 1043 WATU
ZARZADZENIE NR 156/2019
BURMISTRZA GMINY I MIASTA DOBCZYCE

z dnia 30 lipca 2019 .

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urz¢du Gminy i Miasta Dobczyce

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym (tj. Dz.U. z 2019r.,
poz. 506), art. 104 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (tj.Dz.U. z 2019r., poz. 1040)
i art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 1282)

zarzadzam co nastgpuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin pracy Urzedu Gminy iMiasta Dobezyce, stanowiacy zalgcznik nr
| do niniejszego Zarzadzenia, ktory wchodzi w strukturg procesow zintegrowanego systemu zarzadzania pod
numerem PZ.2.1.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr224/2012 Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce zdnia 31 pazdziernika
2012 roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy oraz zmieniajgce go: Zarzadzenie Nr22/2014
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 12 lutego 2014 roku, Zarzadzenie Nr 151/2015 Burmistrza Gminy
i Miasta Dobezyce z dnia 4 wrzesnia 2015 roku oraz Zarzadzenie Nr 85/2018 Burmistrza Gminy i Miasta
Dobczyce z dnia 28 maja 2018 roku.

§ 3. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjgcia, z mocg obowigzywania od dnia 1 wrzes$nia 2019 roku.
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Zataeznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 156/2019
Burmistrza Gminy i Miasta Dobczyce z dnia 30 lipca 2019 roku

REGULAMIN PRACY

URZEDU GMINY I MIASTA DOBCZYCE

Rozdzial I

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce okresla organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z procesem pracy prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow.

§2

[lekro¢ w regulaminie jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
S)
6)
7)

8)

Regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Gminy i Miasta Dobczyce,
pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Dobczyce,

Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy 1 Miasta Dobczyce,

pracownikach — nalezy przez to rozumieé¢ wszystkich pracownikoéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy i Miasta Dobczyce, na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru, bez wzgledu na
czas trwania umowy oraz zajmowane stanowisko,

Urzedzie/zakladzie pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta Dobczyce ze
wszystkimi zajmowanymi przez Urzad budynkami,

miejscu pracy — nalezy przez to rozmie¢ miejsce wyznaczone przez pracodawce, do Ktorego
pracownik ma dostep w zwiazku z wykonywaniem pracy,

stanowisku pracy - rozumie si¢ przez to przestrzen pracy, wraz z wyposazeniem w $rodki
i przedmioty pracy, w ktérej pracownik lub zesp6t pracownikéw wykonuje prace,

Komisji Antymobbingowej — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotany przez
pracodawcg do rozpatrywania skarg o mobbing.

§3

Regulamin obejmuje wszystkich pracownikow zatrudnionych w Urzgdzie.
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§ 4

1. Inspektor ds. kadr i szkolen zobowiazany jest do zapoznania z trescia Regulaminu kazdego
pracownika przed przystgpieniem przez niego do pracy.

2. Kazdy pracownik przed przystapieniem do pracy zobowigzany jest do pisemnego potwierdzenia
zapoznania si¢ z trescig Regulaminu, poprzez podpisanie o$§wiadczenia.

Rozdzial 11

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW I PRACODAWCY
§5

Kazdy pracownik obowigzany jest w szczegdlnosci:

1) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) sumiennie, sprawnie, bezstronnie i efektywnie wykonywaé¢ powierzone indywidualnym
zakresem czynno$ci obowiazki,

3) sumiennie 1 starannie wykonywac polecenia przetozonego, z zastrzezeniem art. 25 ust. 2 i ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikah samorzadowych (t.j. Dz. U z 2019r., poz.
1282),

4) podnosi¢ swoje kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

5) przestrzega¢ czasu pracy ustalonego w zakladzie pracy, w tym przestrzegaé¢ zakazu oddalania
si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego,

6) przestrzega¢ Regulaminu i ustalonego porzadku w procesie pracy oraz innych regulaminow
obowigzujacych w zakladzie pracy,

7) przestrzega¢ procedur oraz dba¢ o doskonalenie jakosci zgodnie z wymaganiami wdrozonego
zintegrowanego systemu zarzadzania,

8) przestrzegaé przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,

9) dbac o dobre imig oraz powierzone mienie zaktadu pracy,

10) przestrzegac tajemnic ustawowo chronionych,

11) przestrzega¢ zasad ochrony danych osobowych,

12) nie przekazywaé informacji o wynagrodzeniu wsp6tpracownikow,

13) po zakonczonej pracy nalezycie zabezpieczy¢ urzadzenia oraz miejsce pracy,

14) dbac o estetyczny wyglad pomieszczen zakladu pracy, zachowywaé czystosé i porzadek,

15) dbac o dobro zaktadu pracy, chroni¢ jego mienie, zachowaé¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

16) zachowywac si¢ z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,

17) zachowywa¢  uprzejmos$¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami,

18) przestrzega¢ zasad wspélzycia spolecznego oraz pracy zespolowe;.
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§6
Pracownicy samorzadowi zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych, zobowigzani sg zlozy¢ o$wiadcezenia i informacje, o ktérych mowa
wart. 31 ust.1 oraz, na zgdanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach
z zakresu prawa, w art. 32. ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz pracownik wydajacy
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza sa obowigzani ztozy¢ o$wiadczenia i informacje,
0 ktorych mowa w art. 24h ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzgdzie gminnym (t.j. Dz.U.
z2019 ., poz. 506).

§7

Pracownicy wykonujac swoje obowigzki na terenie Urzedu mogg zosta¢ zobowigzani
do noszenia identyfikatorow wedlug $cisle okreslonego wzoru.

10.

§8

Pracownicy moga opuszczac teren Urzedu w czasie godzin pracy wylacznie na polecenie lub za
zgoda przetozonych po wpisaniu si¢ w ksigzke ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych, ktéra
znajduje si¢ w Biurze Obstugi Klienta.

Wszystkie wyjscia w czasie godzin pracy musza mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje si¢ w ksigzce
ewidencji wyjs¢ z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne).

Powrot do pracy odnotowuje si¢ w ksiazce ewidencji wyjs¢ niezwlocznie poprzez wpisanie
godziny powrotu.

Godziny powrotu nie odnotowuje si¢ w ksiazce wyjsé, jesli wykraczata poza ustalone godziny
pracy pracownika.

Niedopelnienie obowigzkow, o ktorych mowa w ust. 1-4 stanowi naruszenie ustalonej
organizacji 1 porzadku pracy w Urzedzie.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, pod warunkiem odpracowania czasu zwolnienia.

Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym
mowa w art. 1321 133 Kodeksu pracy.

Zgodg na zwolnienie od pracy udziela bezposredni przelozony na pisemny wniosek pracownika.
Wz6r wniosku stanowi zatacznik nr 1 do Regulaminu.

W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikoéw, ochrony mienia oraz nadzoru nad
przestrzeganiem ustalonej organizacji i porzadku pracy w Urzedzie (w tym przestrzeganie
zakazu oddalania si¢ z miejsca pracy bez zezwolenia przelozonego), naterenie Urzedu
prowadzony jest monitoring za pomoca kamer, polegajacy na nagraniach obrazu cyfrowego,
gromadzonego na serwerze.

Monitoring obejmuje wyjscie z budynku Urzedu, pomieszczenia korytarzy na parterze,
na pierwszym i drugim pigtrze budynku oraz sale konferencyjng, a takze brame wjazdowa
na teren oczyszczalni sciekow, place manewrowe i Punkt Selektywnej Zbiérki Odpadow
Komunalnych przy budynku oczyszczalni.
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11. Nagrania obrazu pracodawca przetwarza wylacznie do celéw, dla ktérych zostaly zebrane i
przechowuje przez okres nieprzekraczajacy 3 miesiecy od dnia nagrania.

12. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
wiasciwego uzytkowania udostgpnionych pracownikowi narzedzi pracy, pracodawca prowadzi
monitoring sluzbowej poczty elektronicznej pracownikdéw, z uzyciem oprogramowania do
monitorowania pracy komputerow.

13. Pracownik nie powinien wykorzystywa¢ udostepnionych mu narzedzi pracy do celow
prywatnych.

§9
1. Wstep i przebywanie pracownika w Urzedzie w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu jak
rowniez spozywanie alkoholu w czasie pracy jest zabronione.
2. Zabrania si¢ wnoszenia napojow alkoholowych na teren Urzedu.

§ 10
Zabrania si¢ palenia tytoniu na terenie Urzedu.

§ 11
W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest zobowiazany
do rozliczenia si¢ z pracodawca oraz uzyskania stosownego wpisu w karcie obiegowe;.

12

Pracodawca zobowigzany jest do: y

1) zapoznania pracownika obejmujgcego prace =z przydzielonymi mu obowigzkami,
indywidualnym zakresem czynnosci, sposobem wykonywania pracy na powierzonym
stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami przystugujacymi pracownikowi,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
przez pracownika wysokiej skutecznosci 1 jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz systematycznego prowadzenia
obowiazkowych 1 okresowych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz zintegrowanego systemu zarzadzania,

4) przeciwdzialania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdélnosci ze wzgledu na ple¢. wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

5) pisemnego poinformowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywanga pracg, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

6) ulatwienia pracownikom podnoszenia kwalifikacji oraz doskonalenia zawodowego,

7) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia za prace,

Strona 4 z 23



8) prowadzenia akt osobowych pracownikéw oraz dokumentacji w sprawach zwiazanych
ze stosunkiem pracy,

9) przechowywania dokumentacji pracowniczej W sposob gwarantujacy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozacych uszkodzeniem
lub zniszczeniem,

10)w przypadkach rozwigzania stosunku pracy do niezwlocznego wydania pracownikowi
$wiadectwa pracy,

11) realizowania przepisOw ustawy o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych,

12) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikow ich

pracy,
13) wydawania pracownikowi niezbednych do pracy narzedzi 1 materialow,

14) wplywania na ksztaltowanie etycznych zasad wspoizycia spotecznego wsrod pracownikow,

15) poinformowania pracownika na pismie, nie p6zniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 pracg, O obowiazujacej dobowej 1 tygodniowej normie czasu pracy. czestotliwosci wyplaty
wynagrodzenia za pracg, urlopie wypoczynkowym oraz dhugoscei okresu wypowiedzenia umowy
0 prace.

§13

Pracodawca przydzielajac pracownikowi zakres obowiazkow uwzgledni¢ powinien uzdolnienia
{ kwalifikacje pracownika niezbgdne do wykonywania okre$lonych zadan.

§14

1. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej si¢ © zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujgeych:

1) imie (imiona) i nazwisko,

2) imiona rodzicow,

3) date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),

5) wyksztalcenie,

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2 Pracodawca ma prawo zada¢ od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych,

o ktorych mowa w ust. 1, takze:

1) innych danych osobowych pracownika, a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2) numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewidencji Ludnosci (RCI PESEL),

3) numeru rachunku platniczego, jezeli pracownik nie Zlozyt wniosku o wyplate
wynagrodzenia do rak wlasnych.

3. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastgpuje w formie o$wiadczenia osoby, ktore]
one dotycza. Pracodawca ma prawo zada¢ udokumentowania danych osobowych 0sob,

o ktérych mowa w ust. 112.
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Pracodawca moze zada¢ podania innych danych osobowych niz okreslone w ust. 1 i 2, jezeli
obowigzek ich podania wynika z odrebnych przepisow.

W zakresie nieuregulowanym w ust. 1-4 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§15

Przed przystapieniem do pracy pracownik powinien:

)

2)

3)

4)

3)
6)

7)

L

otrzyma¢ pisemng umowg o prac¢ okreslajaca rodzaj pracy i miejsce jej wykonywania oraz
termin rozpoczecia pracy i przystugujace pracownikowi wynagrodzenie (ze wskazaniem
sktadnikéw),

zosta¢ zapoznany z Regulaminem i instrukcjami obowiazujagcymi na jego stanowisku pracy
oraz podpisa¢ oswiadczenie o zachowaniu tajemnic ustawowo chronionych,

zosta¢ przeszkolony w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a takze powinien potwierdzi¢ na pi$mie fakt zapoznania si¢ z tymi
przepisami,

otrzymac nieodplatnie $rodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem
niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych na stanowisku pracy
oraz zosta¢ poinformowany o sposobie postugiwania si¢ tymi $rodkami,

otrzyma¢ nieodplatnie niezbedng odziez i obuwie robocze lub ekwiwalent pieniezny
za przystugujaca mu odziez i obuwie,

posiada¢ aktualne orzeczenie lekarskie stwierdzajace brak przeciwwskazan do pracy na danym
stanowisku,

przed przystapieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik samorzadowy
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym sklada
w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza Gminy $lubowanie o tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na
zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu iwspélnocie samorzadowe;.
przestrzega¢ porzgdku prawnego i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci
slubowania moga by¢ dodane stowa "Tak mi dopomé6z Bég". Ztozenie $lubowania pracownik
potwierdza podpisem. Odmowa zlozenia §lubowania powoduje wygasnigcie stosunku pracy.

Rozdzial 111
ROWNE TRAKTOWANIE PRACOWNIKOW

§ 16

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkoéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé,
rasg, religi¢, narodowosé¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowsa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek Sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze pracodawca udowodni,
ze kierowal sig obiektywnymi powodami.
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3. Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z Jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby 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 wystepujg dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzys$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli dysproporcje
te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

1) dzialanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plei pracownika, ktérego celem lub skutkiem
Jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sktada¢ tizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§17

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-3, uwaza sie
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 16, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia,
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

-chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.
2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania polegajacego na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 16 ust. 1, jezeli
jest to uzasadnione ze wzglgdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy.
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu srodkéw, ktore roznicuja sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okredlony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 16 ust. 1, przez
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zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym
w tym przepisie.

§18

Pracownik, wobec ktérego pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepiséw.

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshugujacych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawcg umowy o prace lub jej rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Rozdzial IV
WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
§19

Wewngtrzna polityka antymobbingowa to zasady przeciwdzialania zjawisku mobbingu
w Urzedzie.

Za mobbing uwaza si¢ dzialania lub zachowania dotyczgce pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspolpracownikow.

§ 20

Jakickolwiek dziatania lub zachowania bgdace mobbingiem nie beda w zaden sposéb
tolerowane przez pracodawce.

Kazdy pracownik, ktéry uzna, iz zostal poddany mobbingowi, moze wystapi¢ z pisemna skarga
do pracodawcy.

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badz sprawcéw mobbingu.

Poszkodowany powinien whasnorgcznie podpisaé skarge i opatrzy¢ ja data.

§ 21
Pracodawca, kazdorazowo w ciggu 7 dni roboczych od dnia zlozenia skargi, powotuje Komisje
Antymobbingowa, zwang dalej Komisja, ktora ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.
Komisja sklada si¢ z trzech cztonkow.
W skiad Komisji wehodza: przedstawiciel pracodawcy, przedstawiciel pracownikow i wskazany
przez skarzacego pracownik.
Czlonkowie Komisji wybieraja sposrod siebie przewodniczacego.
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Po wystuchaniu wyjasniefi poszkodowanego pracownika i domniemanego sprawcy (sprawcow)
mobbingu oraz przeprowadzeniu postgpowania dowodowego, Komisja podejmuje decyzje
zwykla wigkszoscia glosow, co do zasadnosci rozpatrywanej skargi.

Z posiedzenia Komisji sporzadzany jest protokoél, ktéry podpisuja wszyscy cztonkowie Komisji
1 strony postgpowania.

Postgpowanie przed Komisjg ma charakter poufny.

§22
W razie uznania skargi za zasadna, wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze
zastosowac karg porzgdkowg upomnienia, nagany lub wypowiedzie¢ warunki pracy.
W razacych przypadkach mobbingu pracodawca moze rozwigzaé ze sprawcg lub sprawcami

stosunek pracy.
W miar¢ mozliwosci pracodawca moze przenies¢ poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek lub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Rozdzial V
CZAS PRACY
§23

Czas pracy jest czasem, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas ten powinien by¢ przez pracownika w pelni wykorzystany na wykonywanie obowiazkow
stuzbowych.

§ 24

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy pracownikéw zatrudnionych réwnowaznym systemie czasu pracy nie
moze przekracza¢ przecigtnie 40 godzin w okresie rozliczeniowym. Dopuszczalne jest
przedtuzenie dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin. Przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w
niektérych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Okres rozliczeniowy czasu pracy, niezaleznie od systemu czasu pracy, jakim objety jest
pracownik, wynosi 3 miesigce i obejmuje kolejne miesigce kalendarzowe od poczatku roku
kalendarzowego.

Trzymiesigezny okres rozliczeniowy w systemie rownowaznego czasu pracy uzasadniony jest
szczegdlnymi przypadkami, wynikajagcymi ze wzmozonej pracy w niektorych miesiacach
(przygotowywanie nakazéw podatkowych, faktur za wode i odprowadzone scieki).

Czas 1 rozklad czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy
okreslaja indywidualne umowy o prace.
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§ 25

1. Pracodawca moze stosowa¢ zmianowy system czasu pracy, a w ramach pracy na jedng zmiang
dopuszczalne jest zatrudnianie w stalym oraz ruchomym czasie pracy.

2. Pracownicy wykonujg prace w nastepujgcych systemach i rozktadach czasu pracy:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzgdniczych, w tym kieroniczych stanowiskach
urzedniczych pracuja w robocze dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i sSwigta
wedlug systemu réwnowaznego czasu pracy, tj. praca wykonywana jest w przedluzonym
dobowym wymiarze czasu pracy do 9,5 godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu
pracy rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w innym dniu. Dla tej
grupy parcownikéw ustala si¢ nastepujacy rozklad czasu pracy:

- w poniedzialek pracownicy rozpoczynaja prace o godzinie 7:30 i konczg o godzinie 17:00;

- we wtorek, Srode, oraz czwartek pracownicy rozpoczynaja prace o godzinie 7:30 i koncza
0 godzinie 15:30;

- w pigtek pracownicy rozpoczynajg pracg o godzinie 7:30 i koncza o godzinie 14:00.

2) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi:

a) w oczyszczalni $ciekéw - pracuja wedlug réwnowaznego systemu czasu pracy, tj. praca
wykonywana jest w przedluzonym dobowym wymiarze czasu pracy do 12 godzin,
rownowazonym dniami wolnymi od pracy, wedlug ustalonego przez kierownika referatu
harmonogramu pracy we wszystkie dni tygodnia tacznie z sobotami, niedzielami 1 Swietami,
z zastrzezeniem ust. 3,

b) pozostali — pracuja wedlug podstawowego systemu czasu pracy, tj. praca wykonywana jest
w robocze dni tygodnia przy zachowaniu wolnej soboty, niedzieli i $wigta, od poniedziatku
do pigtku. Pracownicy rozpoczynajg prace o godzinie 7:00 i konczg o godzinie 15:00 z tym,
ze pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi, do zakresu obowigzkow, ktérych nalezy
utrzymywanie w czystosci miasta oraz zakladu pracy, pracuja wedlug harmonogramu pracy
ustalonego przez kierownika referatu, z zastrzezeniem ust. 3.

3) Czas pracy radcy prawnego ustala Burmistrz zgodnie z odrebnymi przepisami.

3. Przy ustalaniu harmonogramu pracy (grafiku) kierownik referatu przestrzega obowigzku
wynikajacego z art. 147 Kodeksu pracy.

4. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz moze podja¢ decyzj¢ o indywidualnym rozktadzie
czasu pracy pracownika.

5. W uzasadnionych przypadkach decyzja Burmistrza moze by¢ stosowany dowolny system czasu
pracy przewidziany w Kodeksie pracy.

6. Z obowiazujacym rozktadem czasu pracy zapoznaje pracownika jego bezposredni przetozony,
conajmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem pracy w okresie, na ktory zostal sporzadzony
rozktad.

7. O obowigzujacym systemie 1 normach czasu pracy kazdy pracownik powinien by¢
poinformowany na pismie.

(==}

. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy okreslone w § 24,
stanowi pracg w godzinach nadliczbowych.
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9. Pozostawanie w miejscu pracy poza obowiazujacymi pracownika godzinami pracy moze
odbywac¢ si¢ wylgcznie za zgoda przelozonego.

10. Wkonywanie pracy w godzinach nadliczbowych moze odbywa¢ si¢ wylacznie na polecenie
przetozonego.

11. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac przecigtnie
48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.

12. Pracownikowi za prac¢ wykonywang na polecenie przelozonego W godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoiczeniu.

13. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Skarbnik Gminy, Sekretarz Gminy oraz kierownicy
poszczegolnych referatéw wykonujg, w razie koniecznos$ci, pracg poza normalnymi godzinami
pracy bez prawa do wynagrodzenia, Z zastrzezeniem ust. 14.

14. Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy oraz kierownikom poszczegblnych referatow
za pracg w niedzielg i §wieto przystuguje prawo do wynagrodzenia W wysokosei okreslonej W
art. 151" § 1 Kodeksu pracy, jezeli w zamian za pracg W takim dniu nie otrzymali innego dnia
wolnego od pracy.

15. Nie stanowi pracy W godzinach nadliczbowych czas odpracowania zwolnienia od pracy,
udzielonego pracownikowi zgodnie z § 8 ust. 6 - 8 Regulaminu.

16. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy W urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie jest wliczany do czasu pracy, jezeli
podczas dyzuru pracownik nie wykonywal pracy. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru
petnionego w domu, przystuguje czas wolny od pracy W wymiarze odpowiadajacym dlugosci
dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu wolnego wynagrodzenie wynikajace
z wynagrodzenia zasadniczego.

§ 26
1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzinnego,
nieprzerwanego odpoczynku, ponadto w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzinnego, nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.
2. Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin maja prawo do

skorzystania z 135 minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, z tym, Ze przerwa nie moze
zaklécié normalnego toku pracy Urzgdu.

§27

Pora nocna obejmuje 8 godzin od godziny 21:00 do godziny 5:00.

§28

1. Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
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2. Zapracg W niedziele lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywang pomigdzy godz. 6:00 w tym dniu,
a godz. 6:00 dnia nastgpnego.

3. Pracownikowi zatrudnionemu W niedzielg lub $wigto pracodawca udziela innego dnia wolnego
w tygodniu.

§ 29

Kazdy pracownik zobowiazany jest do stawienia si¢ w pracy W takim czasie, aby W godzinach

rozpoczgeia pracy znajdowat si¢ na stanowisku przygotowanym do pracy.

§ 30

—

Przyjscie do pracy pracownicy potwierdzajg wlasnorecznym podpisem na licie obecnosci.

7. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana na liécie obecnoscel z zaznaczeniem,
czy jest to nicobecnosé usprawiedliwiona.

3. Kazdorazowe spoznienie do pracy pracownika powinno zosta¢ odnotowane na liScie obecnosci.

§31

1. Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci sluzbowe W innej miejscowosci niz okreslona
w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

2. Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowosci wynagrodzenie za pracg W godzinach
nadliczbowych przystuguje wowezas, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy W godzinach
nadliczbowych 1 czas pracy byt kontrolowany.
§32
1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy.

2. Pracodawca zaklada 1 prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika kartg ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy.

3. W stosunku do Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza, a takze pracownikow objetych systemem
zadaniowego czasu pracy oraz pracownikow otrzymujacych ryczalt za godziny nadliczbowe

lub za prac¢ W porze nocnej nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

Rozdzial VI
URLOPY, ZWOLNIENIA Z PRACY I USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI
§33

|. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, patnego urlopu
wypoczynkowego.
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Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego regulujg odrgbne
przepisy.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$¢
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracodawca udziela urlopu wypoczynkowego na wniosek pracownika, przygotowany w
systemie Intradok lub na piSmie, najpdézniej na dzien przed rozpoczgciem urlopu,
uwzgledniajac potrzeby wynikajace z koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.
Pracownik moze rozpocza¢ urlop po zaakceptowaniu wniosku przez pracodawce (osobg
upowazniong przez pracodawce).

Pracownikowi przystuguja 4 dni urlopu na zadanie. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Czesci urlopu niewykorzystanej z powodu:

czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby,

odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

odbywania ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesigey,
urlopu macierzynskiego,

- pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie poZniejszym.

8.

2 —

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym, za ktory urlop przystuguje
nalezy pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

Za czas urlopu wypoczynkowego pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, w takiej samej
wysokosci w jakiej by je otrzymal, gdyby w tym czasie pracowal.

§ 34
Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezplatny.

Za zgoda pracownika, wyrazong na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny w celu
wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy pracodawcami.

§ 35

Na zasadach okreslonych przepisami szczeg6lnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego pracownikowi

w szczegolnosci:

1) W celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy).

2) pracownikowi zdobywajacemu lub uzupelniajgcemu wiedzg i umiejetnosci na zasadach innych,
niz okreslone w art. 103! - 103° Kodeksu pracy.

§ 36

1.W trybie 1 na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca obowigzany jest zwolnic¢
od pracy pracownika:
1) w przypadku wezwania do osobistego stawienia si¢ przed organem wiasciwym w zakresie

powszechnego obowiazku obrony,

Strona 13 z 23



dabcryce.p

2) w przypadku wezwania do osobistego stawienia si¢ przez organy administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postgpowanie w
sprawach o wykroczenia,

3) w przypadku wezwania w celu wykonania czynnosci bieglego w postgpowaniu
administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen: taczny wymiar zwolnien z tego tytutu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego,

4) w przypadku wezwania do wzigcia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze
czlonka tej komisji,

5) w przypadku koniecznosci przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych,

6) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dzialaniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze — w
wymiarze nieprzekraczajagcym facznie 6 dni wciggu roku kalendarzowego — na szkolenia
pozarnicze,

7) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych,

8) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi.

2.W razie skorzystania przez pracownika ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt 1-3,

6-7, pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysoko$é 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.
3.Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pkt. 5 i pkt 8 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia ustalonego w sposob okreslony w przepisach wydanych na podstawie art. 297
Kodeksu pracy.

§ 37

1.Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

1) dwa dni — w razie Slubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
maizonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) jeden dzien — 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 pod jego bezposrednig opieka,

2.Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy takze z innych przyczyn, jezeli
obowigzek taki wynika z Kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepisow.

§38

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku zwolnienie od pracy przez dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Pracownik, ktory chce korzystaé z uprawnien wynikajacych z ust. 1, zobowigzany jest zlozy¢
oswiadczenie o zamiarze Korzystania zwolnienia od pracy z tego tytutu oraz przekazaé¢
inspektorowi ds. kadr i szkolen.
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§ 39

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnoé¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosei  okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika 1 uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce © przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecnoséci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawcg © przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym okresie jej {rwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci W
pracy.

O przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy, zawiadomienia tego pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci
albo droga pocztowg, przy czym Zza date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

§ 40

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1)
2)

3)

4)

S)

saéwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

decyzja wlasciwego pafnstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

o$wiadczenie pracownika - w razie saistnienia okolicznogci uzasadniajacych koniecznosc
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wlasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ lub organ prowadzacy postgpowanic W sprawach
o wykroczenia - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajaca stawienie sig pracownika na to wezwanie,
oéwiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 41

Rozpoczecie pracy w czasie pozniejszym niz to przewidziano w Regulaminie traktowane jest jako
spoznienie. Pracownik obowiazany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢
przetozonego o przyczynie spdznienia.
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Rozdzial VII

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§ 42

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do $cistego przestrzegania przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisOw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 43

Pracodawca jest zobowiazany do:

D)

2)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

zapoznania pracownikow z przepisami . zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowej,

organizowania obowiazkowych szkolen  okresowych pracownikow W zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz opracowania i aktualizacji ocen ryzyka zawodowego
dla poszczeg()lnych stanowisk pracy,

organizowania pracy W sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy, w tym
rowniez bezpieczne korzystanic z wyposazenia technicznego,

Zapewnienia przestrzegania W sakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz wydawania polecen usuniecia uchybiefi W tym zakresie oOraz
kontrolowania wykonania tych polecen.

reagowania na potrzeby W zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy Oraz
dostosowywania $rodkow podejmowanych W celu doskonalenia istniejgcego poziomu
ochrony zdrowia 1 zycia pracownikow, biorac pod uwage zmieniajgce sig warunki
wykonywania pracy,

zapewnienia rozwoju spojnej polityki zapobiegajace] wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajace] zagadnienia techniczne, organizacj¢ pracy, warunki pracy,
stosunki spoleczne oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy,

uwzgledniania ochrony zdrowia mtodocianych, pracownic W ¢igzy lub karmiacych dziecko
piersig oraz pracownikow niepemosprawnych w ramach podejmowanych dzialan
profilaktycznych,

zapewnienia wykonania nakazoéw, zalecen, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnienia wykonania zalecen spolecznego inspektora pracy,

10) systematycznego kierowania pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie oraz

zapewnienia wykonania zalecen lekarskich,

11) wydawania pracownikom przed rozpoczgeiem pracy érodkow ochrony indywidualnej

A

i higieny osobistej, a takze zapewnienia sprawnosci srodkow ochrony zbiorowej i ich
stosowania zgodnie z przepisami 1 obowigzujgcym stosownym zarzadzeniem burmistrza.

12) Zapewnienia pracownikom odpowiednich pomieszczen na przechowywanic odziezy

i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych im narzedzi pracy.
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§ 44

Wszyscy pracownicy zatrudnieni w zakladzie pracy podlegaja okresowym szkoleniom w zakresie
bezpieczenstwa 1 higieny pracy organizowanych w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§ 45

Wszyscy pracownicy zobowigzani sg do:

1)

3)

4)

3)

6)

7)

wykonywania pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz stosowania si¢ do
polecen i wskazéwek wydawanych w tym zakresie przez przelozonych,

dbania o nalezyty stan powierzonych im urzadzen technicznych oraz o porzadek w miejscu
pracy,

stosowania $rodkéw ochrony osobistej i zbiorowej, a takze uzywania przydzielonych im
srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim oraz innym
badaniom zaleconym przez lekarza, takze stosowania si¢ do zalecen lekarza,

niezwlocznego zawiadomienia przelozonych o zauwazonym wypadku przy pracy
albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzegania wspoipracownikow, a takze
innych 0s6b znajdujacych sie w rejonie zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,
wspoéldziatania z pracodawca i przelozonymi w wypelnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy,

zapoznania si¢ oraz przyjecia do wiadomosci postanowien Regulaminu i regulaminu
ochrony przeciwpozarowej oraz innych regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie.

§ 46

Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pomocniczych oraz obstugi przydzielane sa odziez
oraz obuwie robocze w ilosciach i na zasadach okreslonych przez pracodawce odrebnym
zarzadzeniem.

L.

§ 47

W przypadku gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca zagraza zdrowiu lub zyciu innych osob, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.
Jezeli powstrzymywanie si¢ od wykonania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust.
1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

Za czas powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia z miejsca zagrozenia, w przypadkach,
o ktérych mowa w ust. 1 - 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Przepisy ust. 1- 2 nie dotyczg pracownika, ktérego obowigzkiem pracowniczym jest ratowanie
zycia ludzkiego lub mienia.
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§ 48

I Pracodawca ustala zagrozenia wystepujace na stanowisku pracy zapisujac je na karcie
ryzyka zawodowego na stanowisku pracy.

2. Przelozony obowigzany jest zapoznaé pracownika z karta oceny ryzyka zawodowego
na stanowisku pracy, co wymaga potwierdzenia przez pracownika wlasnorecznym
podpisem.

Rozdzial VI1II
OCHRONA PRACY KOBIET
§ 49

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach uciazliwych, szkodliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, ktore wyszczegdlnione s3 w wykazie prac wzbronionych kobietom, okreslonym
w Rozporzgdzeniu Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac
ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet
karmigcych dziecko piersig (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

2. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.

Kobiet w cigzy nie wolno delegowa¢ poza stale miejsce pracy bez uzyskania ich zgody.

4. Kobiet opiekujgcych si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez ich zgody zatrudnia¢ w
godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce pracy.

(5]

5. Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ pracownicy cigzarnej zwolnien od pracy na zalecone
przez lekarza badania lekarskie przeprowadzane w zwiazku z cigza, jezeli ich wykonanie nie
jest mozliwe po godzinach pracy.

§50

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiety w cigzy w przypadku:

1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinny wykonywaé pracy dotychczasowej; stan ciazy powinien byé¢ stwierdzony
zaswiadczeniem lekarskim.

§ 51

Pracownikom przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym w odrebnych przepisach.
§52

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do dwoch pélgodzinnych przerw w pracy
wliczonych do czasu pracy; pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch
przerw po 45 minut kazda.
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Na wniosek pracownicy przerwy te moga by¢ aczone.

Pracownicy zatrudnionej przez 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.

Rozdzial IX

ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH

§53

Zabronione jest zatrudnianie mlodocianych przy pracach okreslonych w wykazie prac
wzbronionych mtodocianym, okreslonym w Rozporzadzeniu Rady Ministréw z dnia 24 sierpnia
2004 roku w sprawie wykazu prac wzbronionych mtodocianym i warunkéw ich zatrudniania
przy niektérych z tych prac (Dz.U. 2016 r. poz. 1509).

Dozwolone jest zatrudnianie miodocianych w wieku powyzej 16 lat przy niektoérych rodzajach
prac wzbronionych, jezeli jest to potrzebne do odbycia przygotowania zawodowego, okreslajac
jednoczesnie warunki zapewniajace szczegdlng ochrone zdrowia mtodocianych zatrudnionych
przy tych pracach.

3. Zatrudnianie miodocianych przy pracach, o ktérych mowa w ust. 2, nie moze mie¢ charakteru

1.

pracy stalej, lecz powinno ogranicza¢ si¢ do zaznajamiania mlodocianych z czynnosciami
podstawowymi, niezbednymi do wykonywania zawodu.

Rozdzial X
WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 54

Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za prace

o jednakowej wartosci.

3. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 2, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez

wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pienigzna.

4. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow

D —

poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

§55

Wynagrodzenie przystuguje za wykonang prace.
Za czas niewykonywania pracy pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wéwczas,
gdy przepisy prawa pracy tak stanowig.
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§ 56

I. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego ustalonego w odrebnych przepisach z zastrzezeniem ust. 2.
2. Do wynagrodzenia, o ktérym mowa w ust. 1 nie wlicza sie:
1) nagrody jubileuszowej,
2) odprawy pienigznej przystugujacej pracownikowi w zwigzku z przejsciem na emeryture lub
rent¢ z tytutu niezdolnos$ci do pracy,
3) wynagrodzenia za prac¢ w godzinach nadliczbowych.

§57

1. Wynagrodzenie zasadnicze facznie z dodatkiem za wieloletnig prace, dodatkiem specjalnym,
dodatkiem funkcyjnym, premig uznaniowg oraz dodatkiem za prace w porze nocnej platne jest
co miesige, w dniu 26 kazdego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca sie nie pézniej niz do 10 dnia
miesigca za miesigc poprzedni.

3. Pracodawca jest obowigzany do udostgpnienia pracownikowi jego dokumentacji placowe;
do wgladu oraz przekazania pracownikowi odcinka listy plac zawierajacego wszystkie sktadniki
wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie wyplacane jest w drodze przelewu bankowego na konto pracownika lub do jego
rak wiasnych w kasie Urzedu, na podstawie uprzednio ziozonego wniosku.

§58

1. Szczegolowe zasady wynagradzania reguluje Regulamin Wynagradzania Pracownikéw Urzedu
Gminy i Miasta Dobczyce.

2. Szczegbdlowe zasady nagradzania okresla zalaeznik nr 4 do Regulaminu wymienionego w ust. 1.
3. Szczegélowe zasady premiowania pracownikéw okresla zalacznik nr 5 do Regulaminu
wymienionego w ust. 1.

Rozdzial XI
DYSCYPLINA PRACY
§59
Opuszezenie calosci lub czesci dnia pracy bez uprzedniego zezwolenia pracodawcy,
usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczego6lnoscei:

1) wypadek lub choroba powodujgca niezdolnosé pracownika do pracy lub odosobnienie
z powodu choroby zakaznej,
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2) wypadek lub choroba czionka rodziny wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

3) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
do lat 8, w przypadku nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoly,

4) nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace przybycie do pracy,

5) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin
od zakonficzenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity odpoczynek
nocny.

§ 60

Uznanie niecobecnosci w pracy za usprawiedliwiong badz nieusprawiedliwiong nalezy
do pracodawcy.
Pracownik stawiajacy sie do pracy po okresie nieobecnosci, jezeli nie zlozyl wczesniej
stosownego zaswiadczenia lekarskiego, jest obowigzany niezwlocznie podaé przyczyny
nieobecnosci na pismie.

§ 61

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepiséw bezpieczefistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nicobecnosci
w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) karg nagany.

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 w czasie pracy - pracodawca moze
rowniez stosowac kare pienigzna.

Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione;
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiate] czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

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

W przypadku spozywania alkoholu w miejscu pracy lub stawienia sie do pracy w stanie
wskazujacym na spozycie alkoholu, pracodawca moze rozwigza¢ umowe O pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika, z powodu cigzkiego naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych.

§ 62

1. Kary okreslone w § 61 ust. 1 pkt 1 - 2 stosowane sg wobec pracownika, ktory w szczegélnosci:

a) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez usprawiedliwienia,
b) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu,

¢) spozywa alkohol w czasie pracy,

d) przywlaszcza sobie mienie pracodawcy,
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¢) wykonuje polecenie w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonych wskazowkami,

f) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do klientéw Urzedu, przetozonych lub
wspolpracownikow,

g) nie dochowuje tajemnicy ustawowo chronionej.

§ 63

Kara porzadkowa nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika (umozliwieniu
pracownikowi zlozenia wyjasnien).

Jezeli z powodu nieobecnosci W pracy pracownik nie moze by¢ wysluchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 64

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 65

Kare uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z whasnej inicjatywy lub na wniosek
reprezentujacej pracownika zakladowe] organizacji zwiazkowej, uzna¢ karg za niebyla przed
uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce, albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 66

Niezaleznie od odpowiedzialnosci porzadkowej pracownik podlega takze przepisom ustawy z dnia
26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi
(Dz.U. 2018r. poz. 2137 z p6Z.zm.).

Rozdzial XII
PRZEPISY KONCOWE

§ 67

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow poprzez wywieszenie na tablicy ogloszefi w Urzedzie.
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§68

W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem pracy maja zastosowanie przepisy:

1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019 r.,
poz. 1282)

2) ustawa z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2019r., poz. 1040)

3) ustawy z dnia 23 maja 1991 r. o zwigzkach zawodowych (t.j. Dz.U. z 2019r., poz.263),

4) rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(tj. Dz.U. z 2014 r., poz. 1632),

5) ustawy z dnia 10 stycznia 2018r. o zmianie niektérych ustaw w zwigzku ze skroceniem okresu
przechowywania akt pracowniczych oraz ich elektronizacjg (Dz.U. z 2018r. poz. 357);

6) rozporzadzenia Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 roku
w sprawie dokumentacji pracowniczej (Dz.U. z 2018r. poz. 2369);

7) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdzialaniu
alkoholizmowi (t.j. Dz.U. 2018r., poz. 2137 ze zm.).
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Formularz F/01 do PZ.2.1

Zatgcznik Nr 1 do Regulaminu pracy

z dnia 30lipca 2019 roku

(imie i nazwisko pracownika)
(stanowisko)

(nazwa referatu)

Burmistrz

Gminy i Miasta Dobczyce

Na podstawie art. 151 §2! Kodeksu pracy oraz §8 pkt 6-8 Regulaminu pracy prosze
0 wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy W dniu ...........ccceeeerevvvsssenrenene.. W godzinach od ...
) e e e mene w celu zatatwienia spraw osobistych oraz na odpracowanie tego zwolnienia w dniu

....................................... AU Colo PATEF=Tol o s ASURRNORUINERNT o |o LIRSIRIERRMI,

(data i podpis pracownika)

(decyzja i podpis bezposredniego przetozonego)
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