WOIT GMINY SLUPNO
pow. plocki
woj. mazewieckic

02.0050.102.2012

Zarzadzenie Nr 102/2012
Wodjta Gminy w Stupnie
z dnia 21 grudnia 2012 r.

w sprawie: Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stupnie.

Na podstawie art.33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. 0 samorzadzie gminnym
{t.j. Dz. U. z 2001 r. Nr 142 poz.1591 ze zm.) oraz art. 104 § 1 i art. 104° § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy {t.. Dz. U. 2 1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm.),

zarzadzam:

§1
Nadaje Urzedowi Gminy w Stupnie Regulamin Pracy, ktory stanowi zatgcznik nr 1 do
Zarzadzenia,

§2
Regulamin Pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikéw.

§3
Z dniem wejscia w 2ycie Regulaminu Pracy, traci moc Regulamin Pracy Urzedu Gminy w
Stupnie wprowadzony Zarzadzeniem nr 94/2010 Wéjta Gminy w Stupnie z dnia 31 grudnia

2010 r. ze zmianami.

OJT
mgr an Jakubowski

Hemyldastrzebsks
Wa-P-147
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ROZDZIAL 1

PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin zwanej dalej ,,Regulaminem” okreslajacy organizacje i porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

1. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy 1 zajmowane stanowisko.

2. Pracownikiem jest osoba zatrudniona na podstawie wyboru, powolania i umowy
0 prace.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zapoznaniu si¢ z regulaminem 1
zloZzeniu o$wiadczenia o zapoznaniu si¢ z trecia regulaminu i dolgczeniu do akt
osobowych.

§4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

- przepisach prawa pracy - oznacza to ustawe Kodeks pracy oraz przepisy wydane na jej
podstawie,

- ustawie — oznacza to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
{Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),

- pracodawcy — nalezy przez to rozumieé Wéijta,

- pracowniku — oznacza to osobg pozostajacg w stosunku pracy z Urzedem Gminy Stupno.

ROZDZIAL 11

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5
Pracodawca jest zobowiazany w szczegdlnodei:

1. zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,

2. zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkéw, sposobem
wykonywania pracy oraz z jego podstawowymi uprawnieniami,

3. organizowa¢ pracge w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osiagnigcie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnoéci i nalezytej jakosci pracy,




4. zapewnié¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne

szkolenie pracownikéw w zakresic bezpieczefistwa i higieny pracy,

terminowo 1 prawidiowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwié pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakajaé w miare posiadanych $rodkéw, potrzeby bytowe, socjalne, kulturaine

pracownikéw,

8. wydawaé pracownikom potrzebne materialy i narzedzia pracy,

9. organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow,

10. wpltywaé na ksztaltowanie zasad wspélzycia spotecznego,

11. prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe pracownikow,

12, traktowa¢ roéwno kobiety 1 mezczyzn,

13. organizowaé pracg w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

14. przeciwdzialaé dyskryminacji w zatrudnieniu w szczegélno$ci ze wzgledu na pleg,
wiek, niepeinosprawnosci, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
pochodzenie etniczne, przynalezno$é zwiazkowa, wyznanie, orientacje seksualng, a
takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w pelnym
lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

15. przeciwdziataé mobbingowi — dziataniom lub zachowaniom dot. pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujacym u niego zanizomg oceng
przydatnosci zawodowej powodujacym lub majacym na celu ponizenie lub
o$mieszenie pracownika, izolowania go lub wyeliminowania z zespolu pracownikéw,

16. udostepniaé pracownikom tekst przepiséw dot. réwnego traktowania w zatrudnieniu,

17. przechowywaé w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy akta osobowe
pracownik6w w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem.

oW

ROZDZIAL 111

OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§6
Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:
1. rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

2. stosowa¢ si¢ do polecef przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sa sprzeczne z
przepisami prawa i umowy o pracg,

3. przestrzegac ustalonego czasu pracy,

4. przestrzegaé regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie porzadku,

5. przestrzegal przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

6. podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,

7. dbac o dobro zakladu i jego mienie,

8. zachowywaé w tajemnicy informacje techniczne, technologiczne, handlowe lub
organizacyjne zakladu, ktérych ujawnienie mogtoby narazaé pracodawceg na szkode,
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przestrzegaé tajemmicy stuzbowej i okre§lonej w ustawie o ochronie danych
osobowych oraz o informacjach niejawnych,

. przestrzegad zasad wspdtzycia spotecznego,
. dba¢ o czystos¢ i porzadek wokot swojego stanowiska pracy,
12.

nalezycie zabezpieczy¢ po zakonczeniu pracy akta, narzedzia, urzadzenia i
pomigszczenia pracy.

§7

. Pracownik, ktory zostal zatrudniony na stanowisku urzedniczym lub kierowniczym

stanowisku urzedniczym nie moze wykonywacé zaje¢, ktére pozostawatyby w
sprzecznodci lub wigzalyby si¢ z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw
stuzbowych, a ktoére moglyby wywola¢ uzasadnione podejrzenie o stronniczoéc lub
interesowno$¢. Nie moze rowniez wykonywac zajec sprzecznych z ustaws.

Przed przystapieniem do wykonywania obowiazkow shuzbowych, pracownik
zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, sktada w obecnosci Wojta lub sekretarza §lubowanie o nastgpujacej
tresci: ,,Slubuje uroczyScie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzyé parstwu
polskiemu i wspélnocie samorzqdowej, przestrzegaé porzqdku prawnego i wykonywaé
sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania moga by¢ dodane slowa:
,» Tak mi dopomdz Bog”. Ztozenie §lubowania pracownik potwierdza podpisem.
Przepis ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktdry uzyskat pozytywny wynik
egzaminu kofczacego shuizbe przygotowawcza, Slubowanie nastepuje przed
zawarciem nowej Umowy o prace.

Odmowa ztoZzenia $lubowania, o ktérym mowa w ust. 2, powoduje wygasnigcie
stosunku pracy.

§8

Przyjecie do wiadomosci obowiazkéw przestrzegania tajemnicy okreslonej] w
obowigzujacych ustawach, pracownicy potwierdzaja wlasnorgeznym podpisem na
dokumencie przechowywanym w aktach osobowych.

1.

§9

Pracownicy sa obowiazani do wykonywania kazdej zleconej im pracy, odpowiadajacej
posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym i nie wykraczajacej poza warunki
wynikajace z umowy o pracg, chyba ze warunki pracy nie odpowiadaja przepisom
BHP i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy
wykonanie pracy grozi takim niebezpieczefistwem innym osobom.

Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sa zobowigzani do
wykonywania takze zleconych mu prac innych niz okres$lone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nie przekraczajacym 3 miesigcy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, Ze nie powoduje obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikdéw i nie stwarza zagrozenia dla zdrowia i zycia.

W razie koniecznosci prowadzenie akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego albo dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz szczegllnych potrzeb




1.

2.

pracodawcy, pracownicy sa zobowiazani do wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych i pelnienia dyzuréw.

§ 10
Wstgp i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu

alkoholu jest zabronione.
Na teren zaktadu nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§ 11

Zabrania si¢ pracownikom:

S —

opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przelozonego,

. operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonaniem

zleconych obowigzkéw 1 czynnosei,

samowolnego demontowania czedci maszyn, urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez
specjalnego uprawnienia, ‘

samowolnego usuwania oston i zabezpieczen maszyn i urzadzeh, czyszczenia i
naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.

§12

Pracownik przed rozwiazaniem stosunku pracy zobowiazany jest do:

1) sporzadzenia wykazu aktualnie prowadzonych przez siebie spraw, z zaznaczeniem
stanu ich zaawansowania,

2) sporzadzenia wykazu posiadanej dokumentacji, w formie tradycyjne; i
elektronicznej (wraz z podaniem haset 1 zabezpieczen)

3) przekazania protokolarnie dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowiazkéw lub pracownikowi
wskazanemu przez przelozonego,

4) zwrotu i pisemnego wyliczenia si¢ z powierzonego sprzgtu i innego mienia
nalezacego do pracodawcy, w tym zdania uzywanych na stanowisku pracy
pieczeci, jak i bedacych w uzytkowaniu innych materiatow,

5) rozliczenia sie z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

6) pozostawienia w sposéb nienaruszony istniejacej elektronicznej bazy danych na
uzytkowanym sprzecie komputerowym.

Osoby zatrudnione na stanowiskach kierowniczych i samodzielnych obowiazuje
zasada protokolarnego przekazywania funkcji.

Protokot zdawcezo-odbiorczy powinien zawieraé, w szczegdlnosei:

1) wykaz pracownikéw zatrudnionych w danej komérce organizacyjnej urzgdu z
podzialem na stanowiska pracy i podstawowy zakres przypisanych zadan,

2) wykaz dokumentéw (zestawicnia segregatoréw z dokumentami spraw), bedacych
w posiadaniu komérki organizacyjnej urzedu, w tym podstawowych przepisow,
akiéw normatywnych i wykonawezych,

3) wykaz opracowan i spraw bedacych w toku zatatwiania, w tym ze wskazaniem
stanowiska pracy, ktore je realizyje,




4) wyszczegOlnienie spraw wymagajacych zalatwienia w najblizszym czasie, ze
wskazantem stanowiska, ktoremu powierzono sprawe do realizacji,

5) wyszczegoOlnienie stanu $rodkéw trwatych i wyposazenia pomieszezeni komorki
organizacyjnej urzedu, w tym posiadanych pieczeci i innych materialéw.

4. Protokol powinien by¢ opatrzony podpisami zdajacego i przejmujacego oraz datg jego
sporzadzenia.

5. Protokoét sporzadza sig¢ w 4 egzemplarzach:
1) 1 egzemplarz dla przejmujgcego,
2) 1 egzemplarz dla zdajacego,
3) 2 egzemplarze, po jednym do akt osobowych zdajacego i przejmujacego.

6. Jezeli funkcja zwiazana jest z odpowiedzialnodcia materialng, sporzadza sie¢ o 2
egzemplarze protokotu wiecej, ktdéry wraz ze spisem z natury przekazuje si¢ do
komorki finansowej urzgdu w celu dokonania stosownego rozliczenia.

7. Przekazywanie funkcji na samodzielnym stanowisku pracy odbywa si¢ poprzez
sporzadzenie przez zdajacego notatki dla bezposredniego przelozonego o stanie
prowadzonych spraw jak i zawierajacej dane, o ktorych mowa w ust. 3 pkt 2-5.

8. Przed rozwigzaniem z pracownikiem umowy o prace nastgpuje obowigzkowe
przekazanie mienia w sposéb okreslony w niniejszym paragrafie.

§ 13

Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu na terenie catego Urzedu Gminy w Stupnie.

ROZDZIAL IV
CZAS PRACY
§ 14

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
siedzibie urzedu lub winnym miejscu wyznaczonym przez pracodawce.

§15

Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonanie
obowiazkdw stuzbowych.

§ 16

1. Czas pracy pracownikéw samorzadowych regulujg przepisy ustawy o pracownikach
samorzadowych.




10.

Czas pracy pracownikéw nie moze przekroczyé 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy, w frzymiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych na stacji uzdatniania wody i oczyszczalni
okre$lany jest wymiarem ich zadan. Zadania okreslone zakresem czynnoéci winny by¢
wykorzystywane w czasie nieprzekraczajacym 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin w pigciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia 1 ustalany jest indywidualnie przez
pracodawce.

Obowiazujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym,

ustalony zgodnie z § 16 ust. 2, oblicza sie:

1) mmnozac 40 godzin przez liczbg tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym,
a nastgpnie, .

2) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajacego od poniedzialku do piatku,

3) odejmujac od otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby $wiat
przypadajacych w okresie rozliczeniowym, w innym dniu niz niedziela.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym ustalonym zgodnie z § 16
ust. 2, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nicobecnosci
w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci, zgodnie z
przyjctym rozkladem czasu pracy.

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i $wieta okre$lone w przepisach o dniach
wolnych od pracy.

Sobota jest dniem wolnym od pracy.

Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele, swicta lub sobotg¢ przyshuguje w zamian
inny dzien wolny, w tygodniu poprzedzajacym lub nastepujacym po takiej niedzieli,
$wigcie lub sobocie.

Praca w soboty;, niedziele i $wieta jest dozwolona dla Kierownika i Zastepcy

Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego oraz woznych i zwigzana jest z prowadzeniem
ceremonii $lubnych oraz obstuga tych uroczystoéei.

§17

Ustala sie nastgpujace systemy czasu pracy;

dla pracownikéw administracyjnych — podstawowy;

dla pracownikéw obstugi (wozine, kierownik obshugi/konserwator, konserwator
Urzedu Gminy, robotnicy gospodarczy) — podstawowy;

dla pracownikow obshugi (konserwatorzy Stacji Uzdatniania Wody w Slupnie,
Gulczewie, Bielinie-Wirginii, Oczyszczalni Scickoéw, elektryk, konserwatot/operator
koparko-tadowarki) — zadaniowy;




o dla pracownikéw zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych i robét publicznych —
podstawowy.

§18.

1. Rozklady czasu pracy dla pracownikow:
a) administracyjnych:

e od poniedziatku do czwartku w godzinach od 7% do 15°;

e w piatki w godzinach od 8% do 16%;

e dozwolona jest praca w soboty, niedziele i swigta dla Kierownika i Zastgpcy
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego w zwigzku z prowadzeniem ceremonii
$lubnych;

b) obstugi:
- wozne:

e od poniedziatku do czwartku w godzinach od 6*° do 22% (I zmiana od 6
do 14°°, II zmiana od 14%° do 22%° — na podstawie kwartalnych
harmonogramow pracy);

3 g1agk1 W godzmach od 7% do 22°° (I zmiana od 7% do 15%, II zmiana od

0do 22" na podstawie kwartalnych harmonogramoéw pracy);

. dozwolona jest praca w soboty, niedziele i $wigta w zwigzku z obstuga
ceremonii §lubnych;

- kierownik obshugi/konserwator, konserwator Urzedu Gminy oraz robotnicy
gospodarczy:

s od poniedziatku do piatku w godzinach od 7 do 15%;

¢) konserwatorzy Stacji Uzdatniania Wody w Stupnie, Gulczewie, Bielinie-Wirginii,
Oczyszczalni Scickéw, elektryk, konserwator/operator koparko-tadowarki:

e czas pracy nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyietym okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 3 miesigcy;

d) zatrudnionych w ramach prac interwencyjnych 1 robét publicznych:

e od poniedziatku do piatku w godzinach od 7% do 15%.

2. Godziny pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
indywidualnie pracodawca.

3. Na pisemny wniosek pracownika moze zostaé¢ ustalony za zgoda Wojta indywidualny
rozklad czasu pracy jezeli przemawia za tym charakter wykonywanych zadan
shuzbowych. .

4. Pracownikowi, ktérego dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.

§19

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sig¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowad si¢ na stanowisku pracy.
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§20
Przebywanie pracownikéw na terenie zakladu pracy poza normalnymi godzinami pracy,
moze mie¢ miejsce tylko w uzasadnionych wypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody
Wajta lub Zastgpey Wiijta.
§21

Przyjsécie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnodci.

. Listy obecnosci znajduja si¢ w Referacie Organizacyjnym i Zarzadzania Kryzysowego

na stanowisku pracy ds. organizacji i kadr, a Wykladane sq w Sekretariacie na 15
minut przed rozpoczeciem pracy.

. Opuszczenie stanowiska pracy lub Urzedu w czasie pracy wymaga uprzedniej zgody

bezposredniego przetozonego.

Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzgdu moze nastapié za zgoda bezposredniego
przetozonego lub Woita.

Wszelkie wyjécia w godzinach pracy, tak shuzbowe, jak i prywatne, po uzyskaniu
zgody bezposredniego przetozonego odnotowane sg w rejestrach wyjsé stuzbowych i
prywatnych, ktére znajdujg si¢ na stanowisku pracy ds. organizacji i kadr.

Czas zwolnienia przeznaczony na wyjscia prywatne w godzinach stuzbowych,
pracownik jest zobowigzany odpracowaé w okresie rozliczeniowym.

Po zakodczeniu pracy kazdy pracowmk 0b0w1qzany Jest uporzqdkowac swoje
stanowisko pracy oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, sprzet i dokumenty.

§22

Nieobecnos$¢ pracownika w pracy powinna byé odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecnos$¢ usprawiedliwiona.

W czasie nicobecnosci pracownika jego bezposredni przetozony decyduje, komu praca ma
by¢ zastepezo przydzielona.

1.

§ 23

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci shuzbowe w innej micjscowosci niz
okreslona w umowie o pracg rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu
stuzbowego.

Pracownikowi delegowanemu do innej miejscowos$ci wynagrodzenie za prace w
godzinach nadliczbowych przystuguje, gdy otrzymat polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych i czas pracy byt kontrolowany.

. Za czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy
zakfadu lub innym miejscu wyznaczonym (dom) przez pracodawce nie wlicza sie do
czasu pracy, jesli podezas dyzuru pracownik nie wykonat pracy.

4. Za czas dyzaru przysluguje pracownikowi czas wolny od pracy w wymiarze

odpowiadajacym dhugosci dyzuru. Powyzsze nie dotyczy dyzuréw pelionych przez
pracownika w domu. Przepisu tego nie stosuje si¢ do pracownikéw zarzgdzajacych.
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. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika z wyjatkiem

pracownikow, ktorych czas pracy okreslony jest wymiarem ich zadan. Pracodawca
udostepnia te ewidencj¢ pracownikowi, na jego zadanie.

§ 24

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy c¢zasu pracy, takze praca

wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu wynikajacy z

obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w

godzinach nadliczbowych. Praca ta jest dopuszczalna w razie:

1) koniecznosci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

2) szczegblnych potrzeb pracodawcy i wykonywana jest na polecenie przetozonego.

Nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych: kobicta w ciazy, pracownik
miodociany, a takze poza koniecznoscig prowadzenia akcji ratowniczej pracownik, na
ktorego stanowisku pracy wystepuja przekroczenia najwyzszych dopuszczalnych
stezen 1 natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia.

. Prace w godzinach nadliczbowych wylacznie za swoja zgoda moga $wiadezyé

pracownicy sprawujacy piecze nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz
opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do 8 lat.

. Za pracg w godzinach nadliczbowych przystuguje pracownikowi wedtug jego wyboru

wynagrodzenie albo czas wolny, ktéry na jego wniosek moze by¢ udzielony
bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym Ilub po jego zakoficzeniu
Oéwiadczenie o wyborze jednego z tych uprawnien pracownik sklada w dniu
otrzymania polecenia $wiadczenia pracy w godzinach nadliczbowych lub nie pdézZniej
niz w drugim dniu po wykonaniu tej pracy.

. W przypadku os0b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalaja

w umowie o prace dopuszczalng liczbe godzin ponad okreslony w umowie wymiar
czasu pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiedzy prawem
do wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilosei czasu wolnego.

. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegdlnymi

potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym. Czas pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ srednio 48 godzin w trzymiesigcznym okresie rozliczeniowym.

ROZDZIAL V

URLOPY, ZWOLNIENIA OD PRACY

1.

§ 25
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego 1 platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.
Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i
zaakceptowanym przez bezposredniego przelozonego 1 Wojta.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma

obowiazek udzieli¢ pracownikowi najpozniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku
kalendarzowego.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czgséci. Co najmniej jedna
cze$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do
ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakoficzeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym, w
ktorym pracownik nabyt do niego prawo, poza czterema dniami tzw. utlopu na
zadanie.

Kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu winien zlozyé wniosek o urlop
wypoczynkowy.

Whniosek pracownika, o ktdrym mowa w ust. 2 podpisuje bezposredni przelozony
zgodnie ze schematem organizacyjnym Urzedu Gminy i zatwierdza Wojt.

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym roéwniez za wykorzystanie urlopdw
wypoczynkowych odpowiada bezposdredni przetozony.

Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebic wskazanym,
(tzw. urlop na Zadanie).

W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 9, pracownik zglasza
zadanie udziclenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczecia urlopu bezposredniemu
przetozonemu w godzinach pracy Urzedu.

Pracownikowi podejmujgcemu prace po raz pierwszy w roku kalendarzowym, w
ktorym podjat prace uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesiaca pracy w
wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku.

Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w kazdym nastgpnym roku
kalendarzowym.

Urlop udziela si¢ w dni, ktére sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie z
obowigzujacym go rozkladem pracy.

Wymiar urlopu pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala
sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy tego pracownika.

Jeden dzien urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.
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16. W razie niewykorzystania przystugujacego urlopu wypoczynkowego w catosci lub
cze$ci z powodu rozwigzania lub wygasniecia stosunku pracy, pracownikowi
przystuguje ekwiwalent pienigzny.

17. Zasady obliczania i wyplacania wynagrodzenia za urlop oraz ckwiwalentu
pienieznego reguluje Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej w sprawie
szezegolowych zasad udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienigznego za urlop.

18. W roku kalendarzowym, w ktorym ustaje stosunek pracy, z pracownikami
uprawnionymi do kolejnego urlopu, pracownikowi przystuguje urlop proporcjonalny
w wymiarze do okresu przepracowanego chyba, Zze pracownik wykorzystat
przystugujacy mu urlop, woéwczas u kolejnego pracodawcy przyshuguje urlop w
odpowiednio nizszym wymiarze.

19. Przepisy ust. 18 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika powracajacego do pracy u
dotychczasowego pracodawcy.

§26

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

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazona na pismie, moze by¢ udzielony urlop bezplatny
w celu wykonania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony migdzy
pracodawcami.

§27

Na zasadach okreslonych przepisami szczegélnymi udziela si¢ urlopu bezplatnego
pracownikowi:

1/ w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem (urlop wychowawczy),

2/ dla umozliwienia wykonania mandatu posta lub senatora,

3/ na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiazkowej poza zakladem pracy, jezeli z wyboru
wynika obowigzek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika.

§ 28

1. Pracownicom przystuguje urlop macierzynski w wymiarze i na zasadach okreslonych
przepisami kodeksu pracy.

2. Co najmniej 2 tygodnie urlopu macierzynskiego moga przypadaé przed przewidywang
data porodu.

3. Pracownica po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu
macierzynskiego ma prawo zrezygnowa¢ z pozostalej czesci tego urlopu, w takim
przypadku niewykorzystanej czg¢sci urlopu macierzynskiego udziela si¢ pracownikowi —
ojcu wychowujacemu dziecko na jego pisemny wniosek.

4. Pracownik — ojciec wychownjacy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze
i na zasadach okre$lonych przepisami kodeksu pracy.
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5. Za czas urlopu macierzynskiego i ojcowskiego przyshluguje zasitek macierzynski na
zasadach 1 warunkach okreslonych odrebnymi przepisami.

6. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesigcy ma prawo do urlopu wychowawczego w
wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem, nie dhuzej jednak
niz do ukonczenia przez nie 4 roku zycia.

7. Urlopu wychowawczego udzicla si¢ na wniosek pracownika, ktéry moze byé
wykorzystywany najwyzej w 4 czgsciach.

8. Okres urlopu wychowawczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 29

Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika z
Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo 'z innych przepisdéw
prawa, w szczegélnosci w zwiazku z okolicznosciami wskazanymi w §5 — §15
rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecnodci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy
(Dz. U. z 1996 1. Nr 60, poz. 281 ze zm.) a w szczegolnosci w zwiazku z koniecznoscia:
1) osobistego stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadowej, sgdu, prokuratury, policji,
2) wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym |
3) udziatu w posiedzeniach komntisji ds. rozwiazywania probleméw alkoholowych,
4) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych,
5) honorowego oddawania krwi,
6) przeprowadzania zaje¢ dydaktycznych.

§ 30

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych
spraw osobistych lub rodzinnych, ktdre wymagajq zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, ktérym mowa w -ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jesli odpracowal czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 31

Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1/ 2 dni — w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy.
2/ 1 dzief — w razie §lubu dziecka pracownika albo zgonu 1 pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
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§32

Pracownicy (réwniez pracownikowi) wychowujacemu przynajmniej 1 dziecko w wieku
do 14 lat przystuguje w ciagu roku zwolnienie od pracy na 2 dni z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia.

'ROZDZIAL VI

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§33

. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie

z obowigzujacymi przepisami, a w szczegdlnosci z dzialem X Kodeksu pracy i
Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r. w
sprawie ogdlnych przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy (1j. Dz. U. z 2003 r. Nr
169, poz. 1650 z pozi. zm.).

Pracodaweca i pracownicy zobowigzani sa do $cislego przestrzegania przepiséw 1 zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdéw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 34

Pracodawca jest obowigzany:

L.

O W

zapoznaé pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

z przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematycznie szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa

i higieny pracy,

organizowaé prace w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
kierowaé pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

informowaé pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca, oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§ 35

. Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu

ogélnemu w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochronie
przeciwpozarowej; podlegajg takze szkoleniu okresowemu.

Przyjecie do wiadomosdei o zapoznaniu si¢ z przepisami o ochronie przeciwpozZarowe;j
i BHP, pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem.

Odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego i ogdlnego na stanowisku pracy
powinno byé potwierdzone przez pracownika na piSmie oraz odnotowane w jego
aktach osobowych.




§ 36

1. Pracodawca obowiazany jest dostarczyé pracownikowi nieodplatnie $rodki ochrony
indywidualnej zabezpieczajacej przed dzialaniem niezbgdnych 1 szkodliwych dla
zdrowia czynnikéw wystepujacych w zakladzie pracy, a takze odziez i obuwie
robocze.

2. Pracodawca ustala w drodze odrebnego zarzadzenia tabele rodzajéw sSrodkéw
ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, a takze przewidziane okresy
ich uzytkowania. _

3. Pracodawca moze ustali¢ stanowiska, na ktorych dopuszcza sie uzywanie przez
pracownikdéw, za ich zgoda wiasnej odziezy i obuwia roboczego spemiajacego
wymagania BHP.

4. Pracownikowi uzywajacemu wilasnej odziezy i1 obuwia roboczego, pracodawca
wyplaca ckwiwalent pienigzny w wysokosci uwzgledniajacej ich aktualne ceny.

5. Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom wode mineralng wedlug potrzeb
przez caly rok.

6. Pracodawca w drodze odrebnego zarzadzenia ustala normy przydziatu $rodkdéw
higieny osobistej na poszczegdlne stanowiska pracy.

7. Pracodawca zwraca pracownikowi czgsciowa kwote, okreslong w drodze odrebnego
zarzadzenia, za zakup okularéw korekcyjnych dla oséb pracujacych przy obshudze
monitora ekranowego.

§ 37

Pracownik jest obowiazany:

1/ bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajacym,

2/ wykonywa¢é prace w sposéb zgodny z przepisami BHP i ppoz._oraz stosowa¢ si¢ do
wydanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3/ dba¢ o porzadek i tad na wiasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4/ uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5/ poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.

§ 38

1. W przypadku, gdy pracownik zauwazy usterki urzadzen, narzgdzi, itp. ma obowiazek
niezwlocznie zawiadomié o tym przelozonego.

2. W przypadku, gdy pracownik ulegl wypadkowi na terenie urzedu a jego stan zdrowia
na to pozwala, powinien niezwlocznie zawiadomi¢ o tym zdarzeniu przetozonego.

3. Kazdy pracownik, ktéry zauwazyt wypadek, winien niezwiocznie zawiadomi¢ o nim
pracownika ds. dowodow osobistych i ochrony p/pozarowej.

§39
1. Pracodawca zapewnia $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych

wypadkach, gaszenia pozaru i1 ewakuacji pracownikdw.
2. Pracodawca wyznacza n/w pracownikéw do:
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a) udzielania pierwszej pomocy:
- Elzbieta Sarnowska,
- Nina Lewandowska;
b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciw pozarowej i ewakuacji
pracownikow:
- Nina Lewandowska

ROZDZIAL VII

OCHRONA PRACY KOBIET I MELODOCIANYCH

§ 40

1. Praca kobiet i milodocianych podlega ochronie zgodnie z Kodeksem pracy oraz
przepisami szczegolnymi.
2. Pracodawca nie zatrudnia mtodocianych.

§ 41

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia. Wykaz takich prac okresla Rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 10 wrzesnia
1996 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodiiwych dla zdrowia
kobiet (Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545 ze zm.)

§ 42

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocne;.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 14 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, ani w porze nocnej, jak réwniez delegowac
poza stale miejsce pracy.

§43

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,

2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej, stan ciazy powinien by¢
stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 44
1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch pdlgodzinnych przerw w

pracy wliczonych do czasu pracy.
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2. Pracownica karmiaca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy,
po 45 minut kazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienia nie przyshuguja.

Jesli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje jej jedna
przerwa na karmienia.

4. W celu ustalenia przerw na karmienie pracownica powinna zlozy¢ pisemny wniosek,
okreslajac w nim proponowane godziny przerw. Do wniosku nalezy zalaczy¢
zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace fakt karmienia dziecka piersia.

5. Jezeli pracownica chee korzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w ust. 1 dluzej niz
po ukonczeniu przez dziecko 1 roku zycia, kolejne zaswiadczenie, o ktéorym mowa w
ust. 4 nalezy przedktadaé co 3 miesiace.

ROZDZIAL VIII

WYPLATA WYNAGRODZENIA
§ 45

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace w wysokosci okreslongj w umowie o
prace, odpowiednic do wykonywanej pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej
wykonywaniu, a takze ilodci i jakoécei §wiadczonej pracy.

§ 46

Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalne;j.

§ 47

1. Wynagrodzenie zasadnicze tacznie z dodatkami platne jest co miesigc z dotu w dniu
27 kazdego miesiaca, jesli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzednim. _

2. Wyplata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych
dokonywane jest w terminie do dnia 27 nastepnego miesiaca.

3. Pracodawca na wriosek pracownika jest obowiazany do wudostgpnienia mu
dokumentacji placowej do wgladu oraz przekazanie odcinka listy plac
zatwierdzajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 48

1. Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rak wlasnych pracownika albo osoby
przez niego upowaznionej lub wspéimalzonka pracownika, w razie gdy nie moze on
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyl
pisemnego sprzeciwu co do dokonania wyplat wynagrodzenia do rak wspdimalzonka.

2. Wynagrodzenie na wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego rachunek
bankowy.
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§ 49

Z wynagrodzenia za prace, po odliczeniu sktadki na ubezpieczenia spoteczne, zdrowotne i

zaliczki na podatek dochodowy od 0séb fizycznych podlegaja potraceniu:

a) sumy egzekwowane na mocy tytuldw wykonawczych na zaspokojenie potrzeb
swiadczen alimentacyjnych,

b) sumy egzekwowane na mocy tytutdéw wykonawczych na pokrycie naleznoscei innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

c) zaliczki pienigzne udzielone pracownikom,

d) kary pieni¢zne przewidziane na podstawie art. 108 kodeksu pracy,

e) inne nalezno$ci, na potracenie ktérych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAYL IX
WYROZNIENIA I NAGRODY
§ 50
1. Za przejawianic inicjatywy w pracy, wzorowe i sumienne wypelnianie swoich
obowigzkéw, dazenie do usprawnienia metod pracy, uzyskanie szczegdlnych
osiggnie¢ i efektéw w pracy moga by¢ przyznane nastgpujace wyrdznienia:
a) gratyfikacja pieni¢zna,
b) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Decyzj¢ o przyznaniu wyréznienia podaje si¢ do wiadomosci wszystkich
pracownikdw.

ROZDZIAL X

PODNOSZENIE KWALIFIKACJI

§51

—_

Pracownik jest zobowigzany do podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

2. Pracodawca przeznacza w swoim planie finansowym $rodki na podnoszenie wiedzy i
kwalifikacji zawodowych.

3. Pracodawca okre§la w odrebnych uregulowaniach sposéb i zakres pomocy w

podnoszeniu kwalifikacji zawodowych przez pracownikéw urzedu.

ROZDZIAL X1

DYSCYPLINA PRACY
§ 52

Opuszczanie catosci lub czgsct dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,
usprawiedliwiajg przyczyny w szczegélnosci:
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1Y)
2)
3)

4
3)

wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$é do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakazne;j,

wypadek Iub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznodei wymagajace sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad
dzieckiem w wieku do lat 8,

nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy,

konieczno$¢ wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakofczenia podrézy, jezeli warunki odbywania tej podrézy uniemozliwily
odpoczynek nocny.

§ 33

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik
powinien uprzedzi¢ swego przetozonego.
Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spdznienie sig¢
do pracy.
W razie nie stawienia sie do pracy pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ zakiad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym
dniu nieobecnosci, nie podZniej jednak niz w dniu nastgpnym osobiscie, przez inne
osoby lub za posrednictwem poczty.
W tym przypadku za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ date stempla pocztowego.
W razie nieobecno$ci w pracy w zwiazku z:
1) niezdolnoscia do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacjg z
powodu choroby zakaznej,
2) choroba czlonka rodziny pracownika wymagajaca sprawowania przez
pracownika osobistej opieki,
Pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecno$é¢ dostarczajac przelozonemu
zaswiadczenie lekarskie w ciagu 7 dni od daty jego wystawienia.

§ 54

Uznanie nieobecnodci w pracy za uspra\medhwmnq badZ za meusprawwdhwmnq
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

Pracownik stawiajacy si¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obow1agany
niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnosei.

§ 55

W stosunku do pracownika, ktory dopuszcza si¢ nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych, a w szczegdlnosei:

1)
2)
3)
4)

5)
6)

spoznia si¢ do pracy, samowolnie opuszcza stanowisko bez usprawiedliwienia,

stawia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu,

spozywa alkohol w czasie pracy,

wykonuje polecenic w sposéb niezgodny z otrzymanymi od przetozonego
wskazdwkami,

wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przelozonych i wspdtpracownikow,
nie przestrzega tajemnicy stuzbowej — moga by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,

20




b) kara nagany.
§ 56

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sig
do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — moze by¢
zastosowana rdwniez kara pienigzna.

§57

Kara pieniezna za jedno przekroczenie jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnoséci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czgdci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych
oraz sum egzekwowanych na mocy tytuléw wykonawczych.

§ 58

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosei o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie trzech miesigey od dopuszezenia
si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze byé stosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.

§59

1. Kary stosuje pracodawca i zawiadamia o tym pracownika na pismie.
Odpis pisma sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik moze
w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.
Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia wniesienia jest rOwnoznaczne z
uwzgi@dmemem sprzemwu

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za nie bqu i zawladomienie o ukaraniu
usuwa si¢ z akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL XII

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU I PRZECIWDZIALANIE
MOBBINGOWI

§ 60

Kazdy pracownik winien zapozna¢ sie z informacja o rdéwnym traktowaniu w zatrudnieniu
oraz o przeciwdziatlaniu mobbingowi.
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§ 61

Informacje, o ktérych mowa w § 61 stanowa zalaczniki do niniejszego regulaminu
i winny byé potwierdzone wlasnor¢cznym podpisem na dokumentach przechowywanych
w aktach osobowych.

ROZDZIAL XIII

PRZEPISY KONCOWE I PORZADKOWE
§ 62

Pracownicy moga przebywaé na terenie urzedu tylko w godzinach pracy.

. Przebywanie na terenic urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone za zgoda Wéjta lub Zastgpey Woijta.

3. Pracownik ma prawo wynosi¢ poza teren urz¢du przedmioty stanowiace wiasnosé

pracodawcy, tylko za zgoda przelozonego.

b —

§ 63

1. W razie nieobecnosci kierownika komoérki organizacyjnej zastgpuje go staly zastgpea,
a w przypadku braku statego zastepcy pracownik wyznaczony przez Wojta.
2. Kierownik komorki organizacyjnej w czasie nicobecnosci podleglego pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikéw komarki,
2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw komorki organizacyjnej zglasza ten fakt swemu
przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 64

Wéit oraz Zastepca Wojta przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen
w miare mozliwosci, w godzinach urzedowania.

§ 65
1. Regulamin pracy zostal ustalony na czas nieoznaczony i moze by¢ zmieniony w trybie
obowiazujacym przy ustalaniu regulaminu.

2. Regulaminy obowiazujace w urzedzie a takze inne wewngtrzne przepisy zwigzane ze
stosunkiem pracy sa zamieszczone w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§ 66

Regulamin wchodzi w zycie po upiywie 14 dni od ogloszenia.

WOJIT

mgffdfan Jakubowski
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Zatgeznik nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Stupnie
INFORMACJA DOTYCZACA PRZECIWDZIALANIU MOBBINGOWI

Stowo mobbing pochodzi od angielskiego ,mob” — tlum, mottoch, ttuszcza i oznacza tyle, co — napadaé na
kogos, zaczepiac, nagabywal, atakowad. Mobbing to cos$ wiecej niz tytko zta atmosfera w pracy, coé o wiele
gorszego niz okazjonalne niesprawiedliwe traktowanie czy ztosliwa plotka. Mobbing to rodzaj terroru psychicznego,
stosowanego przez jedng lub kilka osob przeciwko jednej osobie. Represjonowanie pokrzywdzonej osoby, rzadziej
grupy osob trwa dlugo — miesiace, a nawet lata. Maltretowanie psychiczne powtarza sie systematycznie zas osoba
maltretowana pozbawiona jest mozliwosci obrony. W tej sytuacji bezradnosci i bezsilnosci pozostaje tak dtugo, jak
dtugo utrzymuja sie dziatania mobbingowe w jej kierunku.

Z przemocy psychiczng mamy do czynienia tam, gdzie ludzie przebywaja ze sobg w grupie przez dtuiszy czas —
w szkole, wyiszej uczelni, w miejscu pracy, w stowarzyszeniach i wspoéinotach, a takze w rodzinie. Celem sprawcy
jest zepsucie opinii ofiary i zaszkodzenie jej w sposéb, ktéry pozwoli wyeliminowac jg z pozycji, jaka zajmuje.
Stopniowo niszczy sie jej reputacje, zaburza i niszczy sie jej stosunki miedzypersonalne, wplywa sie negatywnie na
jakos¢ wykonywanej przez niz pracy. Trwajacy dtugo spoér powoduje wreszcie zaburzenia zdrowotne i prowadzi do
roznych choréb. Narzedzia jakimi postuguje sie mobbing to szykany, zwodzenie, podstep i intryga, ktamstwa, plotki,
oszczerstwa, zachowania sadystyczne.

Wyréznia sie wiele cech, pozwalajacych rozpozna¢ mobbing. Ponizej wymienione sg cechy mobbingu, ktére
Heinz Leymann podzielit na 5 grup:
Oddziatywania zaburzajgce mozliwosci komunikowania sie:

& ograniczanie przez przefozonego oraz kolegéw mozliwosci wypowiadania sie
state przerywanie wypowiedzi
ciagte krytykowanie wykonywanej pracy oraz zycia prywatnego
ustne grozby i pogrozki
grozby na pismie
ograniczanie kontaktu przez ponizajgce, upokarzajgce gesty i spojrzenia

¢ réznego rodzaju aluzje, bez jasnego wyrazania sie wprost
Oddziatywania zaburzajace stosunki spoteczne:
¢ unikanie przez przetozonego rozmow z ofiarg
¢ nie dawanie mozliwosci odezwania sie
* W pomieszczeniu, gdzie ofiara pracuje, przesadzenie na miejsce z dala od kolegow
e zabronienie kolegom rozméw z ofiarg
Dziatania majgce na celu zaburzy¢ spoteczny odbiér osoby:
* rozsiewanie plotek
podejmowanie prob oémieszenia
sugerowanie choroby psychicznej lub kierowanie na badania psychiatryczne
wy$miewanie niepetnosprawnosci lub kalectwa
parodiowanie sposobu chodzenia, méwienia lub gestéw w celu osmieszenia osoby
nacieranie na polityczne albo religijne przekonania
zarty i prze$miewanie zycia prywatnego oraz narodowosci
zmuszanie do wykonywania prac naruszajgcych godnosc osobisty
fatszywe ocenianie zaangazowania w pracy
kwestionowanie podejmowanych decyzji
wotanie na ofiare uzywajac spro$nych przezwisk lub innych, majacych ja ponizy¢ wyrazent
¢ zaloty lub stowne propozycje seksualne
Dziatania majgce wplyw na jakos¢ sytuacji zyciowej i zawodowe;j:
e nie dawanie ofierze zadnych zadan do wykonania lub ich odbieranie
¢ zlecanie wykonania prac bezsensownych
s dawanie zadan ponizej jego umiejetnosci
e zarzucanie wcigz nowymi pracami do wykonania lub przerastajacymi mozliwosci oraz kompetencje
e polecenia wykonywania obrazliwych dla ofiary zadan
Dziatania majace szkodliwy wptyw na zdrowie ofiary:
e zmuszanie do wykonywania prac szkodliwych dla zdrowia




grozenie przemocy fizyczng lub jej stosowanie

przyczynianie sig¢ do podnoszenia kosztow, w celu zaszkodzenia poszkodowanemu

wyrzadzanie szkod psychicznych w miejscu zamieszkania lub miejscu pracy ofiary

dziatania o podfozu seksualnym

Organizacje zajmujace sie wspieraniem i pomoca ofiarom mobbingu uznaty, ze dla rozpoznania tej patologii
wymienione powyzej zjawiska nekania i przesladowania psychicznego wystepowac muszg przez co najmniej pét
roku i pojawiac sig systematycznie przynajmniej raz w tygodniu.

Prawne aspekty mobbingu:

W spoteczeristwach wysoko rozwinietych, spoteczno$¢ domaga sie coraz wiecej bezpieczeristwa i uczciwosci.
Bezpieczeristwo gwarantowane jest zapisem w Konstytucji RP. W Rozdziale II, zatytutowanym , Wolnoéci, prawa
i obowigzki cztowieka i obywatela” poswiecone temu zagadniemy sg miedzy innymi:

Art. 30 ,Przyrodzona i niezbywalna godnos¢ cztowieka stanowi Zrédio wolnosci cztowieka i obywatela. Jest ona
nienaruszalna, a jej poszanowanie i ochrona jest obowigzkiem wiadz publicznych”

Art. 31.2 ,Kazdy jest obowigzany szanowa¢ wolnos¢ i prawa innych”

Art. 32.2 ,Nikt nie moze by¢ dyskryminowany w 2yciu politycznym, spotecznym lub gospodarczym z jakiejkolwiek
przyczyny”

Art. 40 ,Nikt nie moze by¢ poddany (...) okrutnemu, nieludzkiemu lub ponizajacemu traktowaniu i karaniu (...)"
Art. 66 ,,Kazdy na prawo do bezpiecznych i higienicznych warunkdw pracy (...}"

W Kodeksie Karnym wymienia sie sankcje grozgce osobie, ktéra powoduje u innej osoby uszczerbek na zdrowiu,
trwata chorobe psychiczna, catkowitg lub znaczng trwatag niezdolno$¢ do pracy. Ponizej zacytowano odnosne
artykuty Kodeksu Karnego: .

Art. 156 § 1 ,Kto powoduje ciezki uszczerbek na zdrowiu w postaci {...) innego ciezkiego kalectwa, ciezkiej
choroby nieuleczalnej lub diugotrwatej, choroby realnie zagrazajgcej zyciu, trwatej choroby psychicznej,
catkowitej lub znacznej trwatej niezdolnosci do pracy w zawodzie lub trwatego, istotnego zeszpecenia lub
znieksztatcenia ciala, podlega karze pobawienia wolnosci od roku do fat 10.”

Art. 156 § 3 ,Jezeli nastepstwem czynu okreslonego w § 1 jest smier¢ cztowieka, sprawca podlega karze
pozbawienia wolnosci od lat 2 do 12.”

Art. 207 § 1 ,Kto zneca sig fizycznie lub psychicznie nad osobg najblizszg lub nad inng osobg pozostajaca w
stalym lub przemijajacym stosunku zaleznosci od sprawcy albo nad matoletnim lub osoba nieporadng ze
wzgledu na jej stan psychiczny lub fizyczny, podlega karze pozbawienia wolnoéci od 3 miesiecy do lat 5.

§ 2 Jezeli czyn okreslony w & 1 polaczony jest ze stosowaniem szczegdlnego okrucienstwa, sprawca podlega
karze pozbawienia wolnosci od roku do lat 10.

§ 3 lezeli nastepstwem czynu okreslonego w § 1 lub 2 jest targniecie sie pokrzywdzonego na wtasne iycie,
sprawca podlega karze pozbawienia wolnoéci od lat 2 do 12.

Podsumowanie

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi,
polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizona
ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majgce na celu ponizanie lub oémieszanie pracownika,
_izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikdw.

3. Pracownik, u ktérego mobhing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy odpowiedniej sumy
tytutem zadoé$éuczynienia pienieznego za doznana krzywde.

4. Pracownik, ktory skutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy
odszkodowania w wysokosci nie niizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie z podaniem przyczyny, o
ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwiazanie umowy. @ JT

mgr an Jakubowski
Potwierdzam zapoznanie sie z informacjg dotyczacg przeciwdziataniu mobbingowi.

................................................................................................

(data) {podpis pracownika)



Zataeznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Gminy w Sfupnie
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU
Art. 18% Kodeksu pracy stanowi, iz:

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzani stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegdlnosci bez wzgledu na pied, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc, przekonania polityczne,
przynaleinos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takie bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, 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 moglby by¢ traktowany w porownywainej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapic¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobez
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow naleigcych do grupy wyrdinionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzce osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i
konieczne.

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

1} dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady

2} niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pleé jest takie niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym lub
odnoszace sie do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajacej lub uwtaczajacej
atmosfery; na zachowanie to moga sie skladaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
{molestowanie seksualne).

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

Art. 18> Kodeksu pracy stanowi, iz:

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie réznicowanie
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 18** § 1, ktérego skutkiem

. jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo pominigcie
przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiagzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe — chyba, ze
pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, do osiaggniecia zgodnego z prawem
celu rdéznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreélonych w art. 183 § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie s3
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkdw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 18°°§ 1,

3) stosowaniu srodkéw, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa
lub niepetnosprawnosc,




4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania pracownikdw,
zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreélony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgladu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w
ramach kosciotéw i innych zwiazkdow wyznaniowych, a takze organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje
w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,
uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 18* Kodeksu pracy stanowi, iz: -

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

wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki, bez wzgledu na ich nazwe i charakter,

a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienieinej lub w innej formie

niz pieniezna. :

§ 3. Pracami o jednakowe] wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw pordwnywalnych

kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i

doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18* Kodeksu pracy stanowi, iz:

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do

odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebnych przepisow.

Art. 18*° Kodeksu pracy stanowi, iz:

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze

powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych- konsekwencji wobec pracownika, zwfaszcza nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sig odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia

pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w

zatrudnieniu.

Potwierdzam zapoznanie sie z przepisami dotyczacymi réwnego traktowania w zatrudnieniu

(data} (podpis pracownika)

'OJT
efan Jakubowski




