W.120.115.2024
Zarzadzenie Nr 115
Wojta Gminy Siedlce
z dnia 21 pazdziernika 2024 roku

zmieniajace Zarzadzenie w sprawie regulaminu pracy

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych
(t. Dz.U. z 2024 r. poz. 1135) oraz art. 1042 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
(. Dz.U.z 2023 r. poz. 1465 ) zarzadza sie, co nastepuje:

§1

W Regulaminie Pracy ustalonym Zarzadzeniem Nr W.120.13.2014 Wojta Gminy Siedice z dnia
10 marca 2014 roku wprowadza si¢ nastepujace zmiany:
1) w§8ust.4 dodaje sig pkt 5 w brzmieniu:

,9) prowadzenia dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy”

2) § 11 otrzymuje brzmienie”
,W Urzedzie oraz na terenie przynaleznym do budynku Urzedu obowigzuje zakaz:
1) palenia tytoniu,
2) spozywania napojow alkoholowych oraz przyjmowania srodkéw odurzajacych”

3) w § 43 dodaje sie ust. 4 w brzmieniu:
,4. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego:
- 5 dni urlopu opiekuinczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujgcej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga
opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych. Za cztonka rodziny uwaza si¢ syna,
corke, matke, ojca lub matzonka.
Urlop opiekuniczy z art. 173" Kodeksu pracy jest urlopem bezptatnym,
- 2 dni tzw. zwolnienia z powodu sity wyzszej,
e wolne od sity wyzszej to 16 godzin lub 2 dni dodatkowego urlopu w ciggu roku
kalendarzowego,
e wolne jest ptatne potowe wynagrodzenia,
e pracodawca jest obowigzany do udzielenia urlopu na wniosek ztozony przez pracownika
najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia,
e 0 sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia decyduje pracownik,
e zwolnienie udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika zatrudnionego
W niepetnym wymiarze czasu pracy ustala sie proporcjonalnie do wymiaru czasu pracy
tego pracownika.
e sitg wyzszg sq pilne sprawy rodzinne, jak np. wypadek lub choroba, ktére wymagajg
od pracownika obecno$ci w innym miejscu. Chodzi o zatatwienie przez pracownika
nagtych spraw - ktore sg od niego niezalezne i wymagajq jego osobistej obecnosci.

4) w § 56 ust. 1 pkt 2 dodaje sie zapis:
- pracownicy obstugi — co 3 lata

§2

W porozumieniu dotyczacym wprowadzenia ruchomego rozktadu czasu pracy zawartego 16 grudnia
2014 roku w § 4 wprowadza sie zmiane w rozktadzie czasu pracy w czwartek: - 8.00 — 16.00 lub 9.00 -
17.00.



§3

Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomosci pracownikom Urzedu Gminy Siedlce poprzez
zamieszczenie w folderze sieciowym — dokumenty wewnetrzne oraz w Biuletynie Informacji Publiczne;.

§4

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Kierownikowi Wydziatu Organizacji, Administracji, Funduszy
Zewnetrznych, Zamowien Publicznych.
§5

Zmiany tresci do Regulaminu pracy wchodzg w zycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania ich do
wiadomosci pracownikow

WOJT

dr. inz.. Henryk Brodowski



Regulamin Pracy
Urzedu Gminy Siedice



ROZDZIAL |
Postanowienia ogdlne

§1

Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzadek w procesie pracy
w Urzedzie Gminy Siedlce, zwanym dalej Urzedem oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki Urzedu
i pracownikow.

§2
llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siedlce,
2) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siedlce, w imieniu ktorego
dziata Wéjt Gminy,
3) Pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Gminy

4) BezpoSrednim przetozonym

SiedIce na podstawie umowy o prace, powotania, wyboru,
nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio kierownikéw Referatow,
Sekretarza Gminy, Wéjta Gminy

§3

Postanowienia Regulaminu pracy majg zastosowanie do wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiaru czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.
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§4

. Nawigzanie stosunku pracy oraz ustalenie warunkéw pracy i ptacy, bez wzgledu na podstawe

prawng tego stosunku, wymaga zgodnego oswiadczenia woli pracodawcy i pracownika.
Pracodawca jest zobowigzany szanowac godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypetniania tych samych obowigzkéw, dotyczy
to w szczegdInosci rbwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze

wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy jest niedopuszczalna.

Pracownik ma prawo do wypoczynku, ktdry zapewniajg przepisy o czasie pracy, dniach wolnych od
pracy oraz o urlopach wypoczynkowych.

Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
Pracodawca jest zobowigzany utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
Pracownicy sg wynagradzani na podstawie Regulaminu wynagradzania pracownikdw
samorzadowych zatrudnionych na podstawie umowy o prace w Urzedzie Gminy Siedlce.
Pracownikom przystuguje prawo do pomocy finansowo - rzeczowej z Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych, na zasadach okreélonych w Regulaminie Zaktadowego Funduszu
Swiadczen Socjalnych.

§5

Urzad realizuje postanowienia § 3 ust. 4 poprzez uwzglednienie w swojej dziatalno$ci zasad
okreslonych w art. 18% — 183% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r.
Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm., zwanej dalej Kodeksem Pracy).

Zasady, o ktérych mowa w ust. 1 zawiera zatgcznik Nr 2 do Regulaminu.
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§6

Pracodawca zapoznaje z treScig Regulaminu pracy kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$¢ Regulaminu swoim
podpisem.

Oswiadczenie o zapoznaniu sig z tre$cig Regulaminu dotacza sie do akt osobowych pracownika.

ROZDZIAL lI
Obowiazki pracodawcy

§7

Pracodawca jest obowigzany w szczegoinoSci:

1) zaznajamiaC pracownikow podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowaC prace w sposdb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza przy
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

4) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy, prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikow w zakresie bezpieczefstwa i higieny pracy oraz informowac pracownikow

0 ryzyku zawodowym zwigzanym ze stanowiskiem,

terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

zaspakajaC w miare posiadanych Srodkdw socjalne potrzeby pracownikéw,

stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe

pracownikow,

10) wptywaé na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego
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. Pracodawca jest zobowigzany do przeciwdziatania mobbingowi.
. Zasady dotyczace przeciwdziatania mobbingowi okresla zatgczniki nr 3 do Regulaminu.

ROZDzIAL 1l
Obowiazki pracownika

§8

Pracownik jest obowigzany wykonywac¢ prace sumiennie i starannie oraz stosowac sie¢ do polecen

przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sq one sprzeczne z przepisami prawa lub umowg

0 prace.

Do podstawowych obowigzkdéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych

interesow obywateli.

Do obowigzkow pracownika samorzgdowego nalezy w szczegdlnosci:

1) przestrzeganie przepisdw prawa,

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

3) przestrzeganie regulaminu pracy,

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

5) wykonywanie zadan sumiennie, efektywnie i bezstronnie,



6) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentoéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony,
jezeli prawo tego nie zabrania,

7) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

8) zachowanie uprzejmosci i zyczlwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

9) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

10) state podnoszenie umiejetno$ci i kwalifikacji zawodowych,

11) sumienne i staranne wykonywanie polecen przefozonego,

12) nalezyte zabezpieczenie miejsc pracy po zakonczeniu pracy (dokumenty, pieczecie, sprzet
informatyczny, wyposazenie stanowiska pracy, okna, drzwi).

4. Zabrania sie pracownikom, w szczegolnosci:

1) wykorzystywania informacji uzyskanych w zwigzku z pracq w Urzedzie, jak rowniez faktu
pozostawania z Urzedem w stosunku pracy do przysporzenia jakichkolwiek korzysci sobie lub
innym osobom,

2) czerpania bezposrednio lub posrednio Zadnych osobistych lub majgtkowych korzysci od
klientéw Urzedu,

3) opuszczania migjsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

4) urzadzanie przez pracownikow na terenie Urzedu spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez
zgody pracodawcy.

§9

Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1

Kodeksu pracy jest w szczegolnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

2) razaca niedbato$¢ o wyposazenie stanowiska pracy i powierzone materiaty,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie sie lub samowolne opuszczenie pracy
bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego $rodka odurzajgcego albo
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

5) naruszanie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych,

6) zte lub niedbate wykonywanie pracy, a takze wykonywanie w czasie pracy czynno$ci niezwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi ze stosunku pracy,

7) dziatania lub zachowania uznane w kodeksie pracy za lobbing,

8) korzystanie ze $wiadczen z ubezpieczenia spotecznego niezgodnie z przeznaczeniem,

9) popetnienie przez pracownika w czasie trwania umowy o prace przestepstwa, ktdre uniemozliwia
dalsze zatrudnianie go na stanowisku pracy, jezeli przestepstwo jest oczywiste albo zostato
stwierdzone prawomocnym wyrokiem,

10) zawiniona przez pracownika utrata uprawnien koniecznych do wykonywania pracy na okreslonym
stanowisku.

§10

Kierownicy referatow zobowigzani sg do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikéw,

2) wiasciwego organizowania pracy podwfadnych,

3) sprawowania bezpo$redniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanym referacie,

4) przestrzegania w referacie petnienia zastepstw zgodnie z zapisami w zakresie czynno$ci danego
pracownika.



§ 11

W Urzedzie obowigzuje zakaz:
1) spozywania alkoholu oraz przyjmowania $rodkow odurzajacych,
2) palenia tytoniu

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§ 12

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji Urzedu na terenie Urzedu lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§13

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkdw stuzbowych.
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§ 14

. Wprowadza sie¢ system podstawowego czasu pracy, w ktérym wymiar czasu pracy nie moze

przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecigtnie pieciodniowym tygodniu pracy,

w przyjetym 3 - miesiecznym okresie rozliczeniowym.

Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé przecietnie

48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Obowigzujacy pracownika wymiar czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, oblicza sie:

a) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajacych w okresie rozliczeniowym, a nastepnie

b) dodajac do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do kofica okresu
rozliczeniowego, przypadajacego od poniedziatku do pigtku.

Ograniczenie przewidziane w ust. 1 i 2 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu

pracodawcy zaktadem pracy.

Kazde swieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz niedziela

obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalonym zgodnie z ust. 3 ulega w tym

okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecnos$ci w pracy, przypadajacych do

przepracowania w czasie tej nieobecno$ci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowigzujacego

pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

Praca w godzinach nadliczbowych moze nastgpic jezeli wymagajq tego potrzeby zaktadu, w ktérym

pracownik jest zatrudniony, na polecenie przetozonego, na podstawie przepisow Kodeksu pracy.

Godziny nadliczbowe nie mogq przekracza¢ dwoch godzin na dobe i 150 godzin w roku

kalendarzowym.

Za prace w godzinach nadliczbowych, oprdcz normalnego wynagrodzenie przystuguje dodatek

w wysokosci i na warunkach okreslonych w Kodeksie pracy,

Decyzje w sprawie pracy pracownika w godzinach nadliczbowych podejmuje kazdorazowo

przetozony i informuje o niej pracownika w formie pisemne;.

Pracownik nie moze $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych bez polecenia przetozonego.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na pisemny wniosek

pracownika moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.



14.

15.

16.

17.

Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastapi¢ takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego od pracy,
najpdzniej do konca okresu rozliczeniowego w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

W przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

Pracownikowi wykonujacemu prace w dniu wolnym od pracy przystuguje w zamian inny dzien wolny
od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego w terminie z nim uzgodnionym.
Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosSci stuzbowe w innej miejscowosci niz okreslona
W umowie o0 prace, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§15

Dniami wolnymi od pracy sg niedziele i Swieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy.

§16

Dla pracownikdw Urzedu ustala sie nastepujacy rozktad tygodniowego czasu pracy:
- poniedziatek - 8.00 - 16.00

- wtorek - 8.00 -16.00
- $roda - 8.00 -16.00
- czwartek - 8.00 -16.00
- pigtek - 8.00 -16.00
Kazdy pracownik jest zobowigzany do punktualnego rozpoczynania i koriczenia pracy.

§17

. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonac niezbednych odstepstw od okre$lonego

w § 16 rozktadu czasu pracy.

. Czas pracy i godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym

wymiarze czasu pracy ustala sie indywidualnie.
Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§18

. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo

do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.
Przerwa w czasie pracy nie moze zaktdci¢ normalnego toku pracy i sprawnej obstugi interesantow.
Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po godzinie pracy przy
komputerze.

§19

Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 6.00 jest pracg w porze nocne;.
Za prace w niedziele oraz $wieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy 6.00 rano w tym dniu,
a 6.00 rano nastepnego dnia.

§ 20

W Urzedzie dni wolne od pracy okre$la pracodawca odrebnym zarzadzeniem, w przypadku, gdy:

1)
2)

ustawowo wolny dzien od pracy (Swieto) przypada w sobote,
w innych okoliczno$ciach - po odpracowaniu w innym terminie - w dniu wolnym od pracy.



ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy

§ 21

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

. Przyjscie do pracy pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.

. Wyjscie w czasie pracy poza teren Urzedu moze nastgpi¢ za zgodg bezposredniego przetozonego.
. Wyjscia w czasie pracy odnotowywane sg w ksigzkach wyjS¢ poza Urzad, ktore znajdujg sie
w Sekretariacie Urzedu.

. W przypadku nie potwierdzenia faktu przybycia do pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie wykonuje
pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§ 22

Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowa¢ swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczy¢ powierzone mu pieczecie, sprzet oraz dokumenty.
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy zobowigzany jest do:

1) Zzabezpieczenia swojego stanowiska pracy,

) sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkich urzadzen elektrycznych,
) zamknigcia okien i drzwi,
)

przekazania kluczy od pomieszczenia, w ktdrym pracuje, osobie sprawujgcej nad nimi nadzor —
pracownik ochrony.
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§23

Na terenie Urzedu poza godzinami pracy mogg przebywac osoby zarzadzajace Urzedem.
Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne jedynie
na umotywowany wniosek i za zgodg bezposredniego przetozonego.

. Zabronione jest wykonywanie przez pracownika na terenie Urzedu jakichkolwiek prac na rachunek
prywatny. Zakaz ten dotyczy takze pracy wykonywanej poza godzinami pracy.

. Zabrania sie pracownikom  wykorzystywania wyposazenia technicznego  niezgodnie
Z przeznaczeniem oraz samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia
technicznego, bez upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

ROZDZIAL VI
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i spéznien do pracy

§ 24

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce badz osobe przez niego upowazniong o przyczynie
i przewidywanym okresie nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecno$ci jest z gory
wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajgcych stawienie sie do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie
jej trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia tego
pracownik dokonuje osobiscie, przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka
tacznosci albo drogg pocztowg, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢ wtedy date stempla
pocztowego.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust.2 moze byC usprawiedliwione szczegdlnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika tego obowigzku



okreslonego w tym przepisie, zwlaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecnoS¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i okoliczno$ci
okre$lone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sie pracownika do pracy i jej
Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez pracownika
i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnos¢ w pracy.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami
0 orzekaniu o czasowej niezdolno$ci do pracy,

2) decyzja wiadciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
0 zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
tymi przepisami,

3) oSwiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki na d zdrowym dzieckiem do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacq stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

5) oS$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 25

W przypadku spéznienia sie do pracy pracownik winien niezwiocznie zgtosi¢ sie do bezposredniego
przetozonego, celem usprawiedliwienia spoznienia. Decyzje o formie usprawiedliwienia (ustna lub
pisemna) podejmuije przetozony, ktéremu bezposrednio podlega pracownik.

1.

§ 26

W razie nieobecno$ci w pracy z przyczyn okreslonych w § 24 ust. 5 pkt 1 pracownik obowigzany

jest doreczy¢ do Urzedu zaswiadczenie lekarskie w terminie:

a) do 7 dni od daty jego otrzymania — przy nieobecno$ci w pracy trwajacej powyzej 6 dni

b) najpdzniej w dniu przystapienia do pracy — przy nieobecno$ci trwajacej w pracy do 6 dni.

Niedopetnienie obowigzku okreslonego w ust. 1 powoduije:

a) obnizenie o 25 proc. wysokoSci zasitku przystugujacego za okres od 8 dni orzeczonej
niezdolnosci do pracy do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba ze
niedostarczenie zaswiadczenia nastapito z przyczyn niezaleznych od pracownika.

b) mozliwos¢ zastosowania przewidzianej Regulaminem kary porzadkowe;.

ROZDZIAL VII
Zwolnienia od pracy

§ 27

. Zatatwianie spraw osobistych i innych nie zwigzanych z pracg zawodowg powinno odbywac sig

w czasie wolnym od pracy.
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2. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktore wymagajg zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezposredni przetozony, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego zwolnienia.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktbrym mowa w ust. 2 pracownikowi nie przystuguje wynagrodzenie,
chyba, Zze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 28

Wyjazdy stuzbowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywajg sie¢ na podstawie polecenia wyjazdu
(delegacji) podpisanej przez pracodawce lub osobe przez niego upowazniona.

§ 29

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

§ 30

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika:

1) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji,

2) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowigzku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej przedmiotem wezwania,

3) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepier ochronnych,
przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu gruZlicy oraz
0 zwalczaniu choréb wenerycznych,

4) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi lub
przeprowadzenia zaleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie
mogq one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 31

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
W wymiarze:
1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, teSciowe;j,
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednig opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po zdarzeniu
uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystgpienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis
skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

§ 32

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztatceniem sie w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okre$lonych w obowigzujacych
przepisach.
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ROZDZIAL VIII

Urlopy wypoczynkowe
§33
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego urlopu
wypoczynkowego wedlug zasad i na warunkach okreslonych w Kodeksie Pracy oraz

rozporzadzeniach wykonawczych.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi w tym roku kalendarzowym, w ktérym pracownik
uzyskat do niego prawo.

4. Urlopy powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow, zatwierdzonym przez pracodawce, biorac
pod uwage wnioski pracownikdw i koniecznos¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

5. Plan urlopédw podaje sie do wiadomosci pracownikow, poprzez zamieszczenie go w folderze
sieciowym — dokumenty wewnetrzne.

6. Pracownik moze rozpocza¢ urlop po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przefozonego na
wniosku urlopowym.

7. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopéw pracownik winien wykorzysta¢ w terminie
wskazanym przez pracodawce, nie pozniej niz do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 34

Za wilasciwg organizacje pracy, zwigzang z wykorzystywaniem przez pracownikow urlopow
wypoczynkowych oraz za umozliwianie pracownikom wykorzystania urlopu w danym roku
kalendarzowym odpowiada bezposredni przetozony.

§ 35

1. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.
2. Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

ROZDZIAL IX
Ochrona pracy kobiet

§ 36

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdinie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia.
1a. Zabrania sie kobietom:
1) recznego podnoszenia i przenoszenia ciezardw o masie przekraczajace;:
a) 12Kkg - przy pracy statej,
b) 20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
2) recznego przenoszenia pod goére po schodach cigzarow o masie przekraczajace;:
a) 8Kkg - przy pracy statej,
b) 15Kkg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej);
3) przewozenia na 2, 3 i 4 kotowych wdzkach cigzarow o masie przekraczajacej 80 kg.
1b. Kobietom w cigzy i w okresie karmienia piersig zabrania sie:
1) wykonywania prac wymienionych w ust. la, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreslonych
w nich warto$ci;
2) wykonywania pracy w pozycji wymuszonej;
3) wykonywania pracy przy obstudze monitoréw - powyzej 4 godzin na dobeg;
4) wykonywania pracy w zasiegu pdl elektromagnetycznych o natezeniach przekraczajacych
warto$ci dla strefy bezpiecznej;
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5) wykonywania pracy w Srodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas, odniesiony do
8-godzinnego dnia pracy, mierzony zgodnie z Polskg Norma, przekracza warto$¢ 65 dB;

6) udziatu w akcjach ratowniczych, gaszenia pozaréw oraz usuwania skutkow awarii

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

. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowa¢ poza state miejsce pracy ani zatrudnia¢

W systemie przerywanego czasu pracy.

. Pracownice w cigzy lub karmigcq dziecko piersig, w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego

stwierdzajacego przeciwwskazania zdrowotne do wykonywania dotychczasowej pracy, przenosi sie

do innej odpowiedniej pracy.

. Pracownicy przystuguje urlop macierzynski w wymiarze okreslonym Kodeksem pracy.

. Pracownicy przystuguje dodatkowy urlop macierzynski w wymiarze okre$lonym przepisami prawa

pracy.

. Pracownica uprawniona do dodatkowego urlopu macierzyriskiego moze faczy¢ korzystanie z tego

urlopu z wykonywaniem pracy u pracodawcy udzielajgcego urlopu w wymiarze nie wyzszym niz

pofowa petnego wymiaru czasu pracy; w takim przypadku dodatkowego urlopu macierzynskiego

udziela sie na pozostatg czes¢ dobowego wymiaru czasu pracy.

§37

. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu roku
zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Pracownicy opiekujacej sie dzieckiem w wieku do ukonczenia przez nie 4 lat nie wolno bez jej
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani zatrudnia¢ w systemie
przerywanego czasu pracy, jak réwniez delegowac poza state miejsce pracy.

§38

. Pracownica karmigca dziecko piersiq ma prawo do dwoch potgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek pracownicy udzielane facznie.

. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy po 45 minut
kazda.

. 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.

Rozdziat X
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem bez wzgledu na pteé

§ 39

. Pracownik - ojciec wychowujgcy dziecko ma prawo do urlopu ojcowskiego w wymiarze i na
warunkach okre$lonych przepisami prawa pracy.

. Uprawnienie, o ktorym mowa w § 36 ust. 6 i 7, przystuguje pracownikowi - ojcu wychowujacemu
dziecko w wymiarze i na warunkach okre$lonych przepisami prawa pracy.

§ 40

. Pracownikowi, ktory przyjat dziecko na wychowanie i wystapit do sadu opiekuiczego z wnioskiem
0 wszczecie postepowania w sprawie przysposobienia dziecka, lub ktory przyjat dziecko na
wychowanie jako rodzina zastepcza, z wyjatkiem rodziny zastepczej zawodowej, niespokrewnionej
z dzieckiem, przystuguje urlop na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze i na warunkach
okre$lonych Kodeksem pracy.
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2. Pracownikowi przystuguje dodatkowy urlop na warunkach urlopu macierzynskiego w wymiarze
okreslonym przepisami prawa pracy.

3. Uprawnienie, o ktorym mowa w § 36 ust. 7, przystuguje takze pracownikowi uprawnionemu do
dodatkowego urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego.

§ 41

Uprawnienia, o ktorych mowa § 40, przystugujg takze pracownikowi - ojcu opiekujacemu sie dzieckiem,
pod warunkiem spetnienia wymagan okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 42

1. Pracownica, po wykorzystaniu po porodzie co najmniej 14 tygodni urlopu macierzyriskiego, ma
prawo zrezygnowac z pozostatej czesci tego urlopu; w takim przypadku niewykorzystanej cze$ci
urlopu macierzynskiego udziela sie pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko, na jego pisemny
whniosek.

2. Po wykorzystaniu przez pracownice po porodzie urlopu macierzynskiego w wymiarze 8 tygodni,
pracownikowi-ojcu wychowujacemu dziecko przystuguje prawo do czesci urlopu macierzynskiego
odpowiadajgcemu okresowi, w ktorym pracownica uprawniona do urlopu wymaga opieki szpitalnej
ze wzgledu na stan zdrowia uniemozliwiajacy jej sprawowanie osobistej opieki nad dzieckiem.

3. W przypadku, o ktorym mowa w ust. 2, urlop macierzyiski pracownicy przerywa sie na okres,
w ktérym z takiego urlopu korzysta pracownik-ojciec wychowujacy dziecko.

4. taczny wymiar urlopu macierzynskiego w okolicznosciach, o ktorych mowa w ust. 2 i 3, nie moze
przekroczy¢ wymiaru okres$lonego w Kodeksie pracy.

5. W razie zgonu pracownicy w czasie urlopu macierzynskiego, pracownikowi-ojcu wychowujacemu
dziecko przystuguje prawo do niewykorzystanej czesci tego urlopu.

§43

1. Pracownikowi przystuguje prawo do urlopu wychowawczego w wymiarze i na warunkach
okreslonych w Kodeksie pracy.

2. Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajacy warunki do korzystania z urlopu wychowawczego
moga jednoczesnie korzystac z takiego urlopu przez okres nie przekraczajacy 3 miesiecy.

3. W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjg¢ prace zarobkowg
u dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalno$¢, a takze nauke lub szkolenie,
jezeli nie wytgcza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

Rozdziat XI
Termin, miejsce i czas wyptaty wynagrodzenia

§ 44

1. Wyplfata wynagrodzenia za prace nastepuje z dotu, w formie pienieznej, do 27 dnia danego
miesigca, W siedzibie pracodawcy, do rgk wiasnych pracownika lub osoby przez niego
upowaznione.

2. Za pisemng zgodg pracownika, wynagrodzenie wyptaca sie¢ w formie przelewu na rachunek
bankowy wskazany przez pracownika.

3. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostepnienia mu do wgladu dokumentacii
ptacowej oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

4. Wyptata wynagrodzenia osobom trzecim wymaga pisemnego upowaznienia. Kazdorazowa zmiana
formy wyptaty wynagrodzenia wymaga formy pisemnej.

5. Pracownikowi stuzy ochrona wynagrodzenia za prace, przewidziana w kodeksie pracy.
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ROZDZIAL XIi
Nagrody i wyrdznienia

§45

1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie inicjatywy
w pracy, podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci przyczyniajg sie szczegdlnie do wykonywania
zadan zaktadu, moga by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

2. Warunki przyznawania oraz warunki i sposob wyptacania nagrod okresla Regulamin
wynagradzania.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XilI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 46
Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakfadzie pracy.
§ 47

Pracodawca jest zobowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkdw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki.

§48

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawac polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

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

4) zapewni¢ przeszkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem ich do pracy. Szkolenie pracownika przed dopuszczeniem do pracy nie jest
wymagane w przypadku podjecia przez niego pracy na tym samym stanowisku pracy, ktore
zajmowat bezposrednio przed nawigzaniem kolejnej umowy o prace z pracodawca,

5) zapewni¢ prowadzenie okresowych szkolen w zakresie bhp, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

6) przed dopuszczeniem do pracy poinformowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang przez nich praca.

§49

1. Przed podjeciem pracy Pracodawca kieruje kandydata do pracy na wstepne badania lekarskie.
2. Pracodawca obowigzany jest kierowaC pracownikow na okresowe i kontrolne badania lekarskie,
zgodnie z odrgbnymi przepisami.
§ 50

Pracodawca jest obowigzany zapoznawaC pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisami 0 ochronie przeciwpozarowe;.

§ 51

Pracodawca w przypadkach wskazanych przepisami prawa przeprowadza na swoj koszt badania
i pomiary czynnikdw szkodliwych dla zdrowia, wystepujacych w zaktadzie pracy, a wyniki tych badan
i pomiaréw udostepnia pracownikom.

15



1.

2.

§ 52

Pracodawca obowigzany jest w sytuacjach okreslonych w przepisach prawa dostarczy¢
pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony indywidualnej, zabezpieczajace przed dziataniem
niezbednych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujacych w zaktadzie pracy, a takze odziez i
obuwie robocze.

Wykaz rodzajow Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej, a takze przewidziane
okresy ich uzytkowania stanowi zatacznik Nr 1 do Regulaminu.

§53

Pracodawca oraz osoba kierujgca pracownikami sg obowigzani zna¢, w zakresie niezbednym do
wykonywania cigzacych na nich obowigzkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54

. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych jest podstawowym obowigzkiem pracownika.

W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu
z tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

3) dbac o nalezyty stan urzadzen, i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu pracy,

4) stosowac S$rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

5) poddawac¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwtocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace sie w rejonie zagrozenia, 0 grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 55

Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

1)
2)
3)

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
dbac o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie pracownikow przed
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi z warunkami
Srodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
sprawnos$¢ $rodkdw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,

egzekwowac przestrzeganie przez pracownikow przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami.

§ 56

Pracownik przed przystgpieniem do pracy przechodzi szkolenie wstepne w zakresie

stanowiskowym, ktére przeprowadza bezpo$redni przetozony.

1) w czasie szkolenia wstepnego nalezy poinformowa¢ pracownika o ryzyku zawodowym
W zwigzku z praca.

2) szkolenie okresowe przeprowadza sie zgodnie z terminem nizej podanym:
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- pracodawca - co 5 lat
- kierownicy -co5 lat
- pracownik wykonujacy zadania stuzby bhp — co 5 lat
- pracownicy administracyjno-biurowi - co 6 lat
2. Przeprowadzenie szkolenia okresowego pracodawca zleca specjalistycznej firmie szkoleniowe;.

ROZDZIAL XIV
Odpowiedzialnosé porzadkowa pracownikow

§57

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizaciji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany

§ 58

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia, stawienia sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywania alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

§ 59

Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomo$ci 0 naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

§ 60
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 61

Jezeli z powodu nieobecno$ci w zaktadzie pracy pracownik nie moze byC wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 59 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 62

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujac
go o prawie zgioszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada sie do akt
osobowych pracownika.

§ 63

Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdlnosSci rodzaj naruszenia obowigzkdéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 64

Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu
decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.
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§ 65

Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

§ 66

W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary przez sad
pracy, pracodawca jest obowigzany zwroci¢ pracownikowi rownowarto$c kary.

§ 67

Kare uwaza si¢ za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po
roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wtasnej inicjatywy uznac¢ kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

§ 68

Przepis § 67 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL XV
Postanowienia korncowe

§ 69

1. Wszelkich informacji o Urzedzie wychodzacych na zewnatrz udziela pracodawca lub upowaznieni
przez niego pracownicy.

2. Bez zgody pracodawcy pracownicy nie mogg udostepnia¢ komukolwiek dokumentdw i ich kopii
zawierajacych tajemnice stuzbowe i inne okreslone w przepisach prawa, w tym zwigzane z ochrong
débr osobistych.

§70

W przypadku rozwigzania stosunku pracy, pracownik ma obowigzek przekaza¢ zajmowane stanowisko
pracy przetozonemu lub osobie przez niego wyznaczonej oraz rozliczy¢ si¢ z zaktadem pracy.

§ 71

Dane osobowe pracownika sg przetwarzane w zakresie niezbednym w wykonywaniu przez niego
stosunku pracy i prowadzeniu dokumentacji z tym zwigzane;.

§ 72

W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie, majg zastosowanie przepisy ustawy z dnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych, przepisy Kodeksu pracy oraz inne przepisy
prawa pracy.

§73

1. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie dwéch tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow.

2. Regulamin obowigzuje na czas nieokre$lony.

3. Zmiana tresci Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu.

................................................... WOJT
(data i podpis reprezentanta pracownikow)
Mirostaw Bieniek
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Wykaz zatacznikow:

1) zatgcznik Nr 1 - tabela norm wyposazenia w odziez i obuwie robocze pracownikow Urzedu Gminy
Siedlce

2) zatacznik Nr 2 - réwne traktowanie w zatrudnieniu

3) zatgcznik Nr 3 - zasady przeciwdziatania zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania,
molestowania seksualnego w Urzedzie Gminy Siedice
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy Siedice
TABELA NORM WYPOSAiENIA W ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE
PRACOWNIKOW URZEDU GMINY SIEDLCE
Lp. Stanowisko Zakres wyposazenia Przewidywany
R - odziez, obuwie robocze okres uzywalnosci
O - $rodki ochronne
1. Pracownicy biurowi
pracujacy w terenie:
- ds. inwestycji 1. O - kask ochronny wg potrzeb do zuzycia
2. R - buty gumowe wg potrzeb do zuzycia
3. R - nakrycie przeciwdeszczowe wg do zuzycia
potrzeb
- ds. rolnictwa i ochrony 1. R - buty gumowe wg potrzeb do zuzycia
Srodowiska 2. R - nakrycie przeciwdeszczowe wg do zuzycia
potrzeb
2. Pracownik archiwum 1. R-fartuch z tkanin syntetycznych lub ~ do zuzycia
zaktadowego fartuch kretonowy,
2. O - rekawice ochronne do zuzycia
WOJT

Mirostaw Bieniek
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Siedice

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§1

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacii
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
. Rbéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba, Zze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiggniety, a Srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wiasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajace;
atmosfery (molestowanie).

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosci pracownika, w szczegdInosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogq sie sktada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika. (art. 183

Kodeksu Pracy)

§2

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4, uwaza sie

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2

ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdInosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.
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Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do osiggniecia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli rodzaj
pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym
przepisie sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

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

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez

okre$lony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw

wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Rdznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem dziatalnosci

prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel
dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe. (art. 183b

Kodeksu Pracy)

§3

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

0 jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

Pracami o jednakowej wartoSci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
pordwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;
odpowiedzialnosci i wysitku. (art. 183c Kodeksu Pracy)

§4

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow. (art. 18%d Kodeksu Pracy).

1.

§5

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 powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub
jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktdry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajagcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu. (art. 18%e Kodeksu Pracy)

WOJT

Mirostaw Bieniek
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy Siedice

ZASADY PRZECIWDZIALANIA ZJAWISKOM DYSKRYMINACJI, MOBBINGU, MOLESTOWANIA,
MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO w URZEDZIE GMINY SIEDLCE

§1

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacjg, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§2

llekro¢ w Zatgczniku jest mowa o:

1)

dyskryminacji — nalezy przez to rozumiec nierowne traktowanie w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkoler w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase,
narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
Swiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

mobbingu - nalezy przez to rozumieC dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujagce U niego zanizong ocene przydatno$ci zawodowej,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow,

molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery,

molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktdrego celem lub skutkiem jest
naruszenie godno$ci pracownika w szczegdlno$ci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwiaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogaq sie sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikdbw o mobbing, molestowanie, dyskryminacje i molestowanie
seksualne,

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy Siedlce,

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Gminy Siedlce w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,
sprawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobe podejmujacq i stosujaca dyskryminacje, mobbing,
molestowanie, molestowanie seksualne,

ofierze - nalezy przez to rozumie¢ osobe wobec, ktdrej zostaly podjete dziatania o charakterze
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.

§3

Kazdy z pracownikow, ktory uzna, Zze zostat poddany mobbingowi, dyskryminacji, molestowaniu,
molestowaniu seksualnemu, moze wystapi¢ z pisemng skargg do pracodawcy. Ztozenie skargi nie
pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich prawa z tego tytutu na drodze sadowe;j.
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§4

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie przytoczonych
okolicznosci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dziatan oraz organizacji zwigzkowej
zasiadajacej w komisji.

§5

Pracownik powinien wtasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ jq datg dzienna. Postepowanie skargowe
musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z os6b wskazanych jako sprawce dziatan
okre$lonych w § 4.

§6

Niespetnienie wyzej wskazanych wymogow formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez pracodawce.

§7

Pracownik nie moze by¢ z powodu ztozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

§8

Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powotuje komisje, ktéra ma
za zadanie wyjasnic, czy skarga jest zasadna.
§9

W sktad komisji wchodzg przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel wskazany przez pracownika.
Komisja z wiasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasiegac opinii specjalistow z danej
dziedziny.

§10

Postepowanie przed komisjg ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do prac komisji,
zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow poznanych w toku pracy komisji
i w zwigzku z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisa¢ o$wiadczenie, ktdrego trescig jest
zobowigzanie do zachowania poufno$ci.

§ 11

Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu postepowania
wyjasniajacego w tym wystuchania swiadkéw, komisja ocenia zasadno$¢ rozpatrywanej skargi. Komisja
proponuje czy i jakie nalezy podja¢é w danym przypadku dziatania interwencyjne albo wspomagajace
ofiare.

§12

Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokdt, ktdry podpisujg wszyscy cztonkowie komisji i po
zapoznaniu sie z jego trescig wszystkie strony postepowania.

§13

1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaC kare
porzadkowg upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigza¢ stosunek pracy
2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepisow prawa pracy, ktore
sq uzaleznione od nienaruszania obowigzkdw pracowniczych.
3. W miare mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego zgoda,
na inne stanowisko pracy.
§14

Komisja zobowigzana jest zakorczy¢ postepowanie w mozliwie najkrétszym terminie.
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§15

Kazdy pracownik ktory zaobserwuje w swoim Srodowisku pracy zjawisko mobbingu, moze zgtosic tg
sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu zgtoszenia takiej informacji szykanowany lub
dyskryminowany.

§16

Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikbw w zakresie przeciwdziatania zjawiskom
dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji przeprowadzanych
szkolen bhp. Ze szkolenia pracownikow sporzadza sie protokot.

§17

Pracodawca wraz z przedstawicielem pracownikdw raz w roku do korica pierwszego kwartatu dokonuje
oceny i analizy czy postanowienia niniejszego zatacznika sq realizowane.

WOJT

Mirostaw Bieniek

26



