Zatacznik do Zarzadzenia Nr 11/2009r.
Woéjta Gminy Tomaszéw Mazowiecki

z dnia 12 marca 2009r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Gminy w Tomaszowie Mazowieckim

ROZDZIAL 1
Przepisy wstgpne
§1

Regulamin niniejszy ustala wewngtrzny porzadek pracy w Urzedzie Gminy
w Tomaszowie Maz. oraz okre$la wzajemne obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§2

Postanowienia regulaminu maja zastosowanie do wszystkich pracownikow.

ROZDZIAL 11
Obowigzki i prawa pracownika samorzadowego

§3

1. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych gminy oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu panstwa oraz
indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnoscei:
1) przestrzeganie prawa,
2) wykonywanie zadan Gminy sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

3) informowanie organdw, instytucji i 0s6b fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu Urzedu, jezeli przepisy prawne nie stanowig inaczej,

4) przestrzeganie przepiséw o ochronie informacji niejawnych,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wsp6ipracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

6) zachowanie si¢ z godnos$cia w miejscu pracy i poza nia,
3. Ponadto do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do polecen przetozonego,



2) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy, regulaminu pracy i ustalonego
porzadku,

3) przestrzeganie przepisébw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

4) dbanie o dobro pracodawcy, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawcg na szkodg.

4. Pracownikom zabrania si¢:

1) spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych, przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie Urzedu pod wptywem takich $rodkéw i napojow,

2) palenia tytoniu na terenie Urzgdu, z wyjatkiem miejsca do tego przeznaczonego,
3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przelozonego, miejsca pracy,

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscia pracownika,

5) wykorzystania bez zgody przelozonego sprzetu i materialéw pracodawcy niezgodnie
z przeznaczeniem do czynnosci nie zwiazanych w wykonywang praca.

ROZDZIAL III
Obowigzki pracodawcy
§4
1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolno$ei:

1) zapewnienie z chwila przyjecia pracownika do pracy stanowiska pracy oraz urzadzen
i materiatéw niezbednych do wlaéciwego wykonywania obowiazkéw stuzbowych,

2) zaznajomienie pracownika podejmujacego pracg z zakresem czynnosci, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osiaganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wlasciwych
efektow pracy,

4) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu,

5) udostepni¢ pracownikom tekst przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu w formie pisemnej informacji rozpowszechnionej na terenie zaktadu pracy lub
zapewni¢ pracownikom dostgp do tych przepiséw w inny sposdb przyjety u danego
pracodawcy, ‘

6) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznego szkolenia w tym zakresie,

7) terminowa i prawidlowa wyplata wynagrodzen,

8) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji,



9) przeznaczyé w swoich planach finansowych srodki finansowe na podnoszenie wiedzy
i kwalifikacji zawodowych pracownikow,

10) utatwienie pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukoniczeniu szkoly warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

11) zaspakajanie w miar¢ posiadanych srodkéw socjalnych potrzeb pracownikdow,

12) stosowaé obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
i ich pracy,

13) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

14) wplywanie na ksztaltowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spolecznego,
15) przeciwdziatanie lobbingowi.

2. Pracodawcy przystuguje w szczegolnosci prawo do :

1) korzystania z wynikéw wykonywanej przez pracownikdw pracy,

2) wydawania pracownikom wiazacych polecenn dotyczacych pracy w zakresie w jakim
polecenia te nie sa sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspolzycia
spolecznego,

3) okreslenia zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami uméw
0 pracg i przepisami.

§5

W zwiazku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracodawca jest obowigzany
niezwlocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy.

ROZDZIAL IV

Wynagrodzenia za prace

§6

Pracownikowi samorzadowemu przystluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej
w umowie o prace, stosownie do zajmowanego stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji
zawodowych, zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych i regulaminu wynagradzania pracownikow
w Urzedzie Gminy Tomaszéw Maz.

§7
1. Wyplata wynagrodzenia nastepuje z dotu, najpdzniej ostatniego dnia kazdego miesiaca.

2. W przypadku, gdy ostatnim dniem jest dzien wolny od pracy, wynagrodzenie wyptaca sig
w poprzednim dniu roboczym.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest w kasie Urzedu.



4. Wynagrodzenie wyplacane jest do rak pracownika lub osoby pisemnie przez niego
upowaznione;j.

5. Wynagrodzenie moze by¢ przekazywane na wskazane przez pracownika konto osobiste,
po ztozeniu pisemnego wniosku.

ROZDZIAL V
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa.

§8

1. Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie
przepiséw BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczegélnosci kazdy pracownik jest
zobowiazany:

1) znaé przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2) uczestniczy¢é w organizowanych przez pracodawcg szkoleniach i éwiczeniach z zakresu
BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3) dbaé o porzadek i fad na wlasnym stanowisku pracy,

4) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowaé sig¢
do zalecen i wskazan lekarskich,

5) niezwlocznie informowaé przelozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy
lub o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

6) lojalnie wspéldzialaé z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowiazany zapewnié przestrzeganie przepisow wymienionych w ust.1
w szczeg6lnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien
lub zagrozeri oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecefi organéw nadzoru
nad warunkami pracy. W szczegélnodci pracodawca jest zobowiazany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

3) kierowania pracownik6w na badania lekarskie,

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego.

§9

Zaklad pracy dostarcza odziez robocza i odziez ochronna.



§10
1. Odziez robocza i ochronna jest przyznawana bezplatnie i stanowia whasno$¢ zakladu pracy.

2. Po uzgodnieniu z pracodawca pracownik moze uzywaé odziezy wlasnej za co otrzymuje
ekwiwalent.

§11
Ustala si¢ nastepujaca czestotliwos¢ szkolen z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowe:

1) pracownicy administracyjno — biurowi — w okresie 12 miesigcy od rozpoczgcia pracy
na danym stanowisku, a nastgpnie raz na 6 lat,

2) osoby kierujace pracownikami — w okresie 6 miesigcy od rozpoczgcia pracy na danym
" stanowisku, a nastepnie raz na 5 lat,

3) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych — w okresie 12 miesiecy
od rozpoczecia pracy na danym stanowisku, a nastgpnie raz na 3 lata.

§ 12

Pracodawca moze dopuscié pracownika do wykonywania pracy wyltacznie w wypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia
wstepne w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowe;j.

§13

1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzaja bezposrednie zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych oséb, pracownik ma prawo i obowiazek
powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym bezposredniego
przelozonego.

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

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi
przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 14

O ryzyku zawodowym wystgpujacym na stanowiskach pracy w zakladzie pracodawca
informuje pracownikéw w trakcie szkolen w dziedzinie bezpieczefistwa i higieny pracy.

§15
Wykaz prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet:

1. Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zarow oraz wymuszong pozycja
ciala,

1) Reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;:

a) 12 kg — przy pracy stalej



b) 20 kg - przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej )
2) Kobietom w ciazy i w okresie karmienia:

a) prace w pozycji wymuszonej

b) prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie jednego dnia pracy

2. Prace narazajace na dzialanie po6l elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego oraz prace przy monitorach ekranowych:

1) kobietom w ciazy:

a) prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe.

ROZDZIAL V1
Odpowiedzialno§¢ porzadkowa pracownikéw
§ 16

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepis6w bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
W pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kar¢ upomnienia
2) kare nagany

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepiséw przeciwpozarowych, opuszezanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie wskazujacym na spozycie alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy, moze by¢ zastosowana réwniez kara pieni¢zna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyptlaty po dokonaniu potracen.

§17

1. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie dwéch tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie trzech miesigcy od dopuszczenia si¢
tego naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w pracy, pracownik nie moze byé wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust.1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.



§18

1. O zastosowaniu kary Wéjt lub upowazniona przez niego osoba zawiadamia pracownika
na pismie, wskazujac rodzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢
pracownika tego naruszenia oraz informujac o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

2. Odpis pisma sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
§19

Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 20

1. Ukaranemu pracownikowi przystuguje prawo wniesienia sprzeciwu do Wojta w terminie
7 dni od zawiadomienia go o ukaraniu.

2. W przypadku odrzucenia sprzeciwu pracownik moze w ciagu 14 dni wystapi¢ do sadu
o uchylenie natozonej wobec niego kary.

§21

1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznaé karg
za niebylg przed uplywem tego terminu.

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

ROZDZIAL VII
Czas pracy
§22

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin tygodniowo, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

§23

1.Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikéw celem prawidiowego ustalenia
wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedzielg i Swigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Rejestracja i ewidencja czasu pracy prowadzona jest na listach obecnosci
oraz indywidualnych kartach ewidencji czasu pracy.



3. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.
§ 24

1. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do piatku.

2. Dzien pracy trwa : od godz. 8.00 do godz. 16.00.

3. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest dopuszczalna w razie
potrzeb pracodawcy, przy czym w wyjatkowych sytuacjach w porze nocnej, w niedzielg
i Swieta.

4. Powyzszego przepisu nie stosuje si¢ do kobiet w ciazy oraz, bez ich zgody,
do pracownikéw sprawujacych pieczg¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacych si¢ dzie¢mi w wieku do osmiu lat.

5. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych, przystuguje wedhug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze. Czas wolny od pracy udziela si¢ pracownikowi do konca okresu
rozliczeniowego.

6. Czas wolny na wniosek pracownika moze byé udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoniczeniu.

7. W szczegblnych okolicznoéciach spowodowanych potrzebami urzedu Wojt moze
zobowiazaé pracownika do pelnienia dyzuru. Za czas pelnienia dyzuru pracownikowi
przystuguje czas wolny bezposrednio po dyzurze lub w innym uzgodnionym terminie,
w wymiarze godzin odpowiadajacym godzinom dyZzuru.

ROZDZIAL VIII
Organizacja i porzadek pracy
§25
1. Obowiazkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2. Przed rozpoczeciem pracy pracownik potwierdza swoje przybycie podpisem na liscie
obecnosci.

§26

1. Nieobecnosé w pracy, spoznienie si¢ do pracy lub przyczyny uniemozliwiajace stawienie
si¢ do pracy usprawiedliwiaja w/w dokumenty:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) czasowa niezdolnosé do pracy poswiadczona zaswiadczeniem lekarskim,

3) nieobecno$¢ w pracy spowodowana chorobg pracownika lub opieka nad chorym cztonkiem
rodziny pod warunkiem przedlozenia stosownego zwolnienia lekarskiego,

4) odosobnienic w zwigzku z choroba zakazna, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego,



5) leczenie uzdrowiskowe, jezeli jego czas zostal uznany zaswiadczeniem lekarskim za okres
niezdolnosci do pracy z powodu choroby,

6) okoliczno$¢ wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8 , w przypadku nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola
lub szkoly, do ktérej dziecko uczeszcza , pod warunkiem zlozenia przez pracownika
pisemnego o$wiadczenia,

7) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynelo 8 godzin
w warunkach umozliwiajacych odpoczynek nocny,

8) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy prawa.

2. Pracownik usprawiedliwia nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie si¢ do pracy przedstawiajac
przetozonemu niezwlocznie ich przyczyny, na zadanie takze odpowiednie dowody.

3. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci z przyczyn okreslonych w ust.1 przystuguje
pracownikowi wynagrodzenie lub zasitek na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§27

1. Pracownik uprzedza pracodawcg o niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z wczesniej
znanej lub mozliwej do przewidzenia przyczyny.

2. W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami okreslonymi w ust.1, pracownik
niezwlocznie zawiadamia pracodawce o przyczynie nieobecnodci i przewidywanym czasie j€j
trwania, nie pozniej jednak niz ~w drugim dniu nieobecnosci , osobiscie, telefonicznie
za poérednictwem innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za date
zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

§ 28

Zastepstwo pracownikéw nieobecnych ustalaja ich przetozeni, kierujac si¢ zasada sprawnego
i prawidlowego wykonywania zadaf urzedu. Nieobecno$¢ pracownika nie moze spowodowad
niewlasciwego lub nieterminowego zalatwienia sprawy.

ROZDZIAL IX
Zakaz dyskryminacji
§29

Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ dyskryminacji, bezposredniej lub poéredniej
w zatrudnieniu, w szczegéInosci ze wzgledu na pleé , wiek , niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nie okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.



ROZDZIAL X
Réwne traktowanie w zatrudnieniu.
§30

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnose,
rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreglony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt. 1.

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne; lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy , gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub moglyby
wystapié¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dost¢pu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w pkt. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagnigty,
a érodki shuzace osiagnigciu tego celu s wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachg¢caniu 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 zastraszajacej, wrogiej , ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery ( molestowanie ).

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

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

8. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt 2 — 4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczeg6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwiazanie stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczef zwigzanych z praca,

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

9, Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiagnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢
na inna przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére roznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek,

10. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okrelony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w pkt. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

11. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnosci prowadzonej w ramach koscioléw i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia
lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

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

13. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 12 , obejmuje wszystkie skiadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane
z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

14. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownik6w
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

15. Osoba wobec ktérej pracodawca naruszyl zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.



16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

17. Przepis ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formic wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania. w zatrudnieniu.

ROZDZIAL X1
Przeciwdzialanie mobbingowi
§ 31
1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym ngkaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej,
powodujace  lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspétpracownikéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pieni¢znego za doznana krzywde.

4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzi¢
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenia
za prace, na podstawie odr¢gbnych przepisow.

5. O$wiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy o pracg powinno nastapi¢ na pi$mie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

ROZDZIAL XII
Zwolnienia z pracy, urlopy wypoczynkowe, szkoleniowe, bezplatne, delegacje
§32
1.Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

2. Zalatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwiagzanych z obowiazkami
stuzbowymi odbywa si¢ w czasie wolnym od pracy.

§33

1. Pracodawca jest zobowigzany zwolni¢ pracownika na wezwanie:



1) organu wlasciwego w zakresie powszechnego obowiazku obrony,

2) organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,

3) sadu i prokuratury,

4) policji lub organu prowadzacego postgpowanie w sprawie o wykroczenia,

5) w celu wykonywania czynnosci bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym,
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium ds. wykroczen. Laczny wymiar zwolnien
z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciagu roku kalendarzowego,

6) w charakterze §wiadka lub specjalisty w postgpowaniu kontrolnym NIK,

7) na czas niezbedny do przeprowadzenia okresowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych,

8) bedacego krwiodawca na czas oznaczony przez stacj¢ krwiodawstwa.

2. Pracodawca jest zobowiazany zwolni¢ pracownika bgdacego czlonkiem ochotniczej strazy
pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku
koniecznego po ich zakonczeniu.

3. W razie skorzystania ze zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust.1 pkt 1 — 6, ust.2
pracodawca wydaje za§wiadczenie okreslajace wysokos$¢ utraconego wynagrodzenia za czas
zwolnienia od pracy, celem uzyskania przez pracownika rekompensaty pieni¢Znej z tego
tytutu od wlasciwego organu.

§ 34

Pracownikowi  przystuguje  zwolnienie od pracy z  zachowaniem  prawa
do wynagrodzenia w razie:

1) $lubu pracownika — 2 dni,

2) urodzenia si¢ dziecka pracownika — 2 dni,

3) $lubu dziecka — 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka ojca lub matki, ojczyma lub macochy — 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu matzonka, brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezpoérednia opieka — 1 dzien.

§35

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.

2. Pracownikowi, na pisemny wniosek moze zosta¢ udzielony urlop wypoczynkowy.



§ 36

1. Urlopy wypoczynkowe udzielane sa w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik naby!
prawo do urlopu.

2. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca I kwartalu nastgpnego roku kalendarzowego .
W okresie wypowiedzenia umowy o pracg pracownik jest obowiazany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu”.

§ 37

Pracownik ma prawo do zadania 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza Zadanie udzielenia urlopu najpozniej
w dniu rozpoczecia urlopu.

§38

1. Wystawianie i ewidencjonowanie delegacji shuzbowych w rejestrze delegacji prowadzone
jest na stanowisku ds. obstugi kasy.

2. Delegacje podpisuje wojt, z-ca wojta, sekretarz urzedu.

ROZDZIAL XIII
Odpowiedzialno§é materialna pracownikow
§39

Pracownik, ktéry wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowiazkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil pracodawcy szkodg ponosi odpowiedzialno$¢
materialng wedtug zasad okreslonych w przepisach dziatu Kodeksu pracy.

§ 40
1. Pracownik, ktéremu powierzono z obowigzkiem zwrotu albo do rozliczenia:
1) pieniadze, papiery wartosciowe, druki §cistego zarachowania,
2) narzedzia, urzadzenia lub podobne przedmioty a takze odziez i obuwie robocze,
odpowiada w petnej wysokosci za szkodg powstata w tym mieniu.

2. Pracownik odpowiada w pelnej wysokosci réwniez za szkod¢ w mieniu innym
niz okreslone w ust.1, powierzonym mu z obowiazkiem zwrotu albo do rozliczenia si¢.

§41

Klucze do pomieszczen Urzedu, w czasie pracy oraz po jej zakonczeniu, powinny by¢
przechowywane w sposob zabezpieczajacy je przed podrobieniem i kradzieza. Klucze
nie moga pozostawa¢ w zamkach.

F



ROZDZIAL XVI
Przepisy przejsciowe i koncowe
§42
1. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.
2. Zmiana regulaminu moze nastapié w trybie przewidzianym dla jego wydania.
§43

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowiazujace.

§ 44

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom.

§45

Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe zobowiazany jest do zapoznania z regulaminem
pracy nowo zatrudnianych pracownikéw przed podjeciem przez nich pracy.
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