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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Niniejszy Regulamin przyjeto na podstawie art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy

(t.j.Dz.U. z 2023 poz. 1465 ze zm.) oraz ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 poz. 1135 ze zm.) w uzgodnieniu z zaktadowa organizacjg zwigzkowg

zrzeszajgcg pracownikow.

§2
Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy, a takze okresla prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem zastosowanie majg przepisy prawa pracy
oraz inne wewnetrzne regulacje wydane przez pracodawce.
W przypadku rozbieznosci pomiedzy zapisami Regulaminu spowodowane mi.in. zmiang
obowigzujgcych przepiséw prawa w tym zapiséw Kodeksu pracy, jako nadrzedne traktuje sie przepisy
prawa krajowego.

§3

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

3.

1) Urzedzie lub zaktadzie pracy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie,

2) wydziale — nalezy przez to rozumie¢ wydziaty, referaty i inne wewnetrzne komarki Urzedu bez
wzgledu na ich nazwe, wyodrebnione w schemacie struktury organizacyjnej Urzedu,

3) Burmistrzu, kierowniku jednostki lub pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Miasta
i Gminy Suchedniow,

4) bezposrednim przetozonym - nalezy przez to rozumiec¢ osobe, ktdérej bezposrednio podlega
pracownik,

5) pracowniku - nalezy przez to rozumiec¢ osobe pozostajgcy z pracodawcg w stosunku pracy,

6) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie.

§4
Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz Urzedu udziela Burmistrz lub osoby przez niego
upowaznione.
Bez zgody Burmistrza lub osoby przez niego upowaznionej nie mozna wydawaé na zewnatrz, ani
udostepniaé¢ nieupowaznionym osobom dokumentéw (i ich kserokopii) zawierajgcych tajemnice
stuzbowe lub panstwowe, w tym zwigzanych z ochrong débr osobistych.

§5
Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza zwigzane z nawigzaniem i rozwigzaniem stosunku
pracy, wykonuje przewodniczgcy Rady Miejskiej w Suchedniowie, a pozostate czynnosci — Sekretarz
z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska w drodze uchwaty.
Czynnosci wobec pozostatych pracownikdw Urzedu oraz wobec kierownikdw samorzadowych
jednostek organizacyjnych wykonuje Burmistrz.
Pracodawcg Burmistrza jest Urzad.



§6

1. Stosunek pracy w Urzedzie nawigzuje sie zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

2. Zatrudnianie pracownikdw na podstawie umowy o prace na kierowniczych stanowiskach
urzedniczych i stanowiskach urzedniczych, poprzedza nabdér na wolne stanowisko urzednicze.
Szczegbtowy tryb i sposdb przeprowadzania naboru reguluje Regulamin naboru na wolne stanowiska
urzednicze i kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie.

§7
Przepisy Regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu, bez wzgledu na stanowisko, rodzaj
i wymiar czasu pracy oraz bez wzgledu na rodzaj zawartej umowy o prace oraz okres, na jaki jg zawarto,
w tym pracownikéw tymczasowych w rozumieniu przepisdw szczegélnych prawa pracy.

§8
Regulamin podaje sie do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika, a zapoznanie sie
z trescig tego regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym oswiadczeniu.

§9
Przyjetym sposobem przekazywania biezgcych informacji, zarzadzen, procedur oraz innych dokumentdw,
jest umieszczanie ich na stronie internetowej urzedu, BIP lub wystanie mailem na adres stuzbowy
pracownika. Zamieszczenie dokumentu na powyzej podanych stronach lub przestanie go mailem na
adres stuzbowy jest jednoznaczne z faktem zapoznania sie z nim przez kazdego pracownika. Naczelnicy,
ktorym podlegajg pracownicy bez dostepu do sieci Intranet, s3 zobowigzani zapozna¢ ich z dokumentami
tam zamieszczanymi.

Il. ORGANIZACIJA PRACY | PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI STRON STOSUNKU PRACY

§10
1. Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikow podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami,

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

3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczeristwa i higieny pracy a takze ppoz.,

4) terminowo i prawidtowo wyptacaé wynagrodzenie,

5) ufatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji,

6) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkéw, socjalne potrzeby pracownikow,

7) zapewnié pracownikom odziez ochronng, roboczg i sprzet ochrony osobistej,

8) informowac pracownikéw o ryzyku zawodowym, jakie wigze sie z wykonywang pracg,

9) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,



10) przeciwdziata¢ mobbingowi.

Pracodawca ma prawo do:

1) korzystania z wynikdw pracy pracownika zgodnie z trescig stosunku pracy,

2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie mogg by¢
sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) okreslenia zakresu obowigzkéw, zadan i czynnosci pracownikdw oraz ich egzekwowania,

4) kontroli stuzbowe]j poczty elektronicznej oraz dokumentacji prowadzonej przez pracownika.

W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w roku

kalendarzowym przeniesienie pracownika do innej pracy niz okreslona w umowie o prace, jezeli

nowa praca nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika oraz jest zgodna z jego

kwalifikacjami.

Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym

stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenie$¢ do pracy w innej

jednostce organizacyjnej jednostki samorzgdu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci,

w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata

pracownika samorzgdowego, oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki

przejmujacej.

Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcow.

W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na

stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz

z pozostatg dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki,

w ktérej pracownik ma by¢ zatrudniony.

Przepisy Kodeksu pracy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu (zakazu dyskryminacji) oraz

mobbingu stanowig zatgcznik Nr 1 oraz zatgcznik nr 2 do regulaminu.

§11

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

przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

o prace, a takze wykorzystywac czas pracy w petni na prace zawodowsa.

Do obowigzkéw pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych Gminy,

z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu Gminy oraz indywidualnych intereséw mieszkancéw.

Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

2) przestrzeganie obowigzujgcego regulaminu pracy i ustalonego porzadku oraz czasu pracy,

3) codzienne zapoznawanie sie z informacjami zamieszczanymi stronie internetowej Urzedu,
w Biuletynie Informacji Publicznej oraz korzystanie ze stuzbowej poczty elektronicznej,

4) doktadne i sumienne wykonywanie polecen przetozonych,

5) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

6) przestrzeganie zasad wspodtzycia spotecznego,

7) podnoszenie kwalifikacji oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

8) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji
technicznych, technologicznych, ekonomicznych, organizacyjnych i innych, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi¢ Urzad na szkode,



9) przestrzeganie prawidtowego uzywania programéw komputerowych zgodnie 1z ich
przeznaczeniem oraz stosowanie zabezpieczen informatycznych (pracownikéw obowigzuje zakaz
korzystania z portali spotecznosciowych oraz pobierania plikdéw z muzyka i filmami, itp. czynnosci
niezwigzanych z pracay),

10) umieszczanie w ,folderze prywatnym” nie rzadziej niz raz w miesigcu waznych danych
wytworzonych w ramach petnionych obowigzkéw w celu zabezpieczenia ich przed utrata
w przypadku awarii sprzetu,

11) przekazywanie informatykowi biezgcych loginéw i haset do systemdw, stron internetowych oraz
portali obstugiwanych w ramach petnionych obowigzkéw,

12) zachowanie schludnego ubioru,

13) zachowywanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza praca,

14) informowanie przetozonego o zauwazonych nieprawidtowosciach w tym zauwazone przypadki
spozywania alkoholu w miejscu pracy lub podjecie pracy po spozyciu alkoholu lub palenie tytoniu
w miejscach do tego nieprzeznaczonych.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie wydania
polecenia przez przetozonego wyziszego stopnia pracownik ma obowigzek je wykonac¢ oraz
zawiadomié o tym fakcie swojego bezposredniego przetozonego.
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym podlega okresowej ocenie.
Do obowigzkéw pracownika zatrudnionego na stanowisku urzedniczym nalezy dodatkowo ztozenie
oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia,
podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru, jak réwniez jej zawieszenia lub
zakonczenia. Dokument przedktada sie do wiadomosci bezposredniemu przetozonemu, a nastepnie
Burmistrzowi poprzez wydziat organizacyjny.
Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy Suchednidw, Sekretarz Miasta i Gminy Suchednidéw i Skarbnik
Miasta i Gminy Suchedniéw oraz osoby wydajgce decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza
zobowigzane sa, z tytutu nawigzania stosunku pracy, otrzymania stosownego upowaznienia ztozy¢
o$wiadczenie o swoim stanie majatkowym, na zasadach wskazanych w ustawie o samorzadzie
gminnym. Kolejne os$wiadczenia majgtkowe sg sktadane przez nich co roku do dnia 30 kwietnia,
wedtug stanu na dzien 31 grudnia roku poprzedniego, oraz w dniu odwotania ze stanowiska lub
rozwigzania umowy o prace.

§12

Pracownikowi zabrania sie:

1) korzystac z pomieszczen biurowych oraz wyposazenia Urzedu dla celéw prywatnych,

2) wykorzystywac informacji dokumentacyjnej i innych informacji Urzedu dla celdw niezwigzanych
z wykonywaniem obowigzkdw pracowniczych,

3) postugiwaé¢ sie nazwg ,Urzad Miasta i Gminy w Suchedniowie” przy zatatwianiu spraw
prywatnych,

4) opuszczac stanowiska pracy bez zgody przetozonego,

5) usuwac¢ bez konsultacji z przetozonym danych bedacych w komputerze pracodawcy,
wytworzonych i przetworzonych przez pracownika w ramach obowigzkéw stuzbowych,
stanowigcych mienie pracodawcy,

6) wnosicispozywac napojéw alkoholowych oraz uzywad srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach
Urzedu,



7) ujawnia¢ informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych zostat
upowazniony, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych, w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE, ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
oraz przestrzegania wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczeristwa w tym zakresie.

Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,

zgodnie z art. 30 ustawy o pracownikach samorzgdowych, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych

w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych,

wywotujgcych uzasadnione podejrzenie stronniczo$é lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

§13
Przydziatu pracy dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace lub z innych
przyczyn nie moze wykonywac pracy, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, ktéry podejmuje odpowiednig decyzje co do wykorzystania pozostatego czasu pracy.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi oraz wtasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatéw i srodkéw oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych srodkdéw i materiatow.

§14
Obowigzuje bezwzgledny zakaz:
1) wnoszenia i spozywania alkoholu oraz innych srodkdw dziatajgcych podobnie do alkoholu na
terenie Urzedu,
2) wstepu i przebywania na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu oraz innych $rodkéw
dziatajgcych podobnie do alkoholu.
Obowigzek sprawowania biezagcego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw
obowigzku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.
Realizacja tego obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osdb, ktérych stan lub zachowanie
wskazujg na spozycie alkoholu oraz innych srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu.
Decyzje o niedopuszczeniu do pracy pracownika, co do ktdrego istnieje uzasadnione podejrzenie, ze
stawit sie do pracy po spozyciu alkoholu oraz innych $rodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu na
lub spozywat je w czasie pracy, usuniecia go z terenu urzedu i przeprowadzenia postepowania
dowodowego dla sprawdzenia stanu trzezwosci, podejmuje bezposredni przetozony pracownika,
powiadamiajgc o tym fakcie Pracodawce. Okolicznosci stanowigce podstawe decyzji podaje sie
pracownikowi do wiadomosci.
Na zadanie Kierownika Jednostki, osoby przez niego upowaznionej, a takze na zgdanie pracownika,
o ktéorym mowa powyzej badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ
powotany do ochrony porzadku publicznego.
Szczegdtowe warunki badania trzezwosci przez pracodawce zostaty okreslone w regulaminie kontroli
trzezwosci (zatacznik nr 3 do Regulaminu).
Na terenie zaktadu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.



§ 15
Kazdy pracownik obowigzany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen, wyposazenia i narzedzi oraz do uporzgdkowania miejsca i stanowiska pracy,
a w szczegdlnosci do:
1) wiasciwego zabezpieczenia pieniedzy i papieréw wartosciowych,
2) wilasciwego zabezpieczenia dokumentdw zawierajacych tajemnice: panstwowa, stuzbowg lub
Urzedu oraz drukéw Scistego zarachowania, pieczeci i kluczy,
3) zamkniecia pomieszczen, w ktdrych pracuje, w tym zabezpieczenia przed otwarciem okien
i otworédw wentylacyjnych,
4) sprawdzenia czy wytgczone zostato Swiatto i wszystkie urzadzenia, ktore powinny by¢ wytaczone,
w tym grzejniki i czajniki, oraz czy te urzadzenia zostaty odtgczone od sieci,
5) sprawdzenia czy nie pozostaty potencjalne Zzrddta pozaru, albo niezabezpieczone srodki zrace lub
trujace,
6) sprawdzenia czy wtgczone zostaty stosowane systemy sygnalizacji i zabezpieczenia,
7) utrzymania czystosci i porzadku w miejscu pracy.

lIl. ORGANIZACJA CZASU PRACY, SYSTEMY | ROZKLADY CZASU PRACY

§16
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje do dyspozycji pracodawcy w Urzedzie pracy
lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w petni na prace zawodowsa.
3. Pracownik powinien stawic sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie rozpoczecia pracy
znajdowat sie na stanowisku pracy.

§17

1. Stawienie sie do pracy pracownik potwierdza przez ztozenie podpisu na liscie obecnosci wytozonej

W miejscu wskazanym przez bezposredniego przetozonego lub w wydziale organizacyjny.

Listy obecnosci, po zakoriczonym miesigcu, przechowywane w wydziale organizacyjnym.

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w formie papierowej. Ewidencja czasu pracy oraz listy
obecnosci, po zakoriczonym miesigcu, przechowywane sg w wydziale organizacyjnym.

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

5. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje na biezgco bezposredni przetozony pracownika. Kontrole
0g6lng sprawuje wydziat organizacyjny.

6. Opuszczenie stanowiska pracy lub zaktadu pracy (miejsca pracy) w czasie pracy wymaga zgody
przetozonego.

7. Pracownik - na jego pisemny wniosek - moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach
pracy. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba
takiego zwolnienia.

8. Zwolnienia dokonuje bezposredni przetozony na wniosek pracownika.

9. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust. 7, przystuguje wynagrodzenie, jezeli pracownik
odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Pracownicy posiadajgcy orzeczenie o niepetnosprawnosci obowigzani sg odpracowac zwolnienie od
pracy w tej samej dobie, w ktérej udzielono im zwolnienia.

We whniosku, o ktéorym mowa w ust. 7 pracownik w uzgodnieniu z bezposrednim przetozonym
wskazuje termin odpracowania zwolnienia udzielonego w celu zatatwienia sprawy osobistej.
Odpracowanie zwolnienia powinno nastgpi¢ w tym samym miesigcu, w ktédrym wystgpito zwolnienie.
Wzdr wniosku, o ktérym mowa w ust. 7 stanowi zatgcznik nr 4 do niniejszego regulaminu.
Odpracowanie zwolnienia nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku, o ktérym mowa
w art. 132 i 133 kodeksu pracy.

Po uzgodnieniu terminu odpracowania zwolnienia z bezposrednim przetozonym, pracownik jest
zobowigzany do uzyskania zgody Sekretarza lub osoby upowaznionej do pozostania w budynku po
godzinach pracy urzedu.

W przypadku nieodpracowania przez pracownika zwolnienia, o ktérym mowa w ust. 7 bezposredni
przetozony pracownika przekazuje do wydziatu organizacyjnego informacje o ilosci godzin
nieprzepracowanych, za ktdre nie przystuguje wynagrodzenie. Informacje o ktérej mowa wyzej
przekazuje sie najpdzniej w terminie do dnia 20 nastepnego miesigca, nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym wystgpito zwolnienie i nie zostato przez pracownika odpracowane.

Wszelkie wyjscia i powroty do pracy w trakcie czasu pracy rejestrowane sg przez wydziat
organizacyjny, w ksigzce ewidencji wyjs¢ stuzbowych i prywatnych znajdujacej sie w miejscu
wskazanym przez bezposredniego przetozonego lub w wydziale organizacyjnym.

Wyijscia w czasie godzin pracy muszg mie¢ wyrazny cel, ktéry podaje sie w ksigzce wyjsé,
z zaznaczeniem rodzaju wyjscia (stuzbowe, prywatne).

Powrdt do pracy odnotowuje sie w ksigzce bezzwrotnie. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigzce
ewidencji nieobecnosci stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy i skutkuje
odpowiedzialnoscig porzgdkowa pracownika.

§18
W Urzedzie obowigzujg nastepujgce systemy i rozktady czasu pracy:
1) podstawowy,
2) réwnowazny,
3) zadaniowy,
4) indywidualny.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedtuzenie dobowego wymiaru czasu
pracy do 12 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest réwnowazony kréotszym dobowym wymiarem czasu
pracy w niektdrych dniach lub dniami wolnymi od pracy.
Urzad jest czynny i obstuguje interesantéw od poniedziatku do pigtku w godzinach:
poniedziatek 7:30 — 15:30
wtorek 7:30 — 15:30
$roda 7:30 - 15:30
czwartek 7:30 - 17:30
» piatek 7:30-13:30.
W systemie zadaniowego czasu pracy pracujg: Burmistrz Miasta | Gminy Suchednidow oraz Zastepca

YV V VYV

Burmistrza miasta i Gminy Suchedniéw zgodnie z art. 140 Kodeksu pracy.



10.

11.

12.

13.

14.

15.

Czas pracy wynosi nie wiecej niz 12 godzin dziennie i Srednio 40 godzin w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy od poniedziatku do pigtku.

Urzad Stanu Cywilnego wykonuje czynnosci z zakresu prawa o aktach stanu cywilnego ($luby) takze
w soboty, swieta oraz dni wolne od pracy.

Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
dla pracownikéw administracyjno-biurowych sg soboty (z zastrzezeniem ust 8 niniejszego paragrafu).
W Urzedzie pracy przyjmuje sie trzymiesieczny okres rozliczeniowy, ktéry pokrywa sie z kwartatem
kalendarzowym.

Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustalajg indywidualne
umowy o prace.

Czas pracy pracownikéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
utraty zdolnosci do pracy reguluje ustawa o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s6b niepetnosprawnych.

Czas pracy kobiet w cigzy oraz pracownikow opiekujacych sie dzie¢mi do lat 4, ktérzy nie wyrazili
zgody na prace powyzej 8 godzin w systemie réwnowaznego czasu pracy nie moze przekraczaé
8 godzin na dobe. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas nieprzepracowany
w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.

Czas pracy pracownikéw posiadajgcych aktualne orzeczenie o znacznym lub umiarkowanym stopniu
utraty zdolnosci do pracy, ktérzy nie wyrazili zgody na prace powyzej 7 godzin i nie uzyskali zgodny
lekarza na prace powyzej 7 godzin dziennie w systemie rodwnowaznego czasu pracy nie moze
przekracza¢ 7 godzin na dobe. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nieprzepracowany w zwigzku ze zmniejszeniem z tego powodu wymiaru jego czasu pracy.
Pracodawca moze dla wszystkich lub niektérych pracownikdw zmieni¢ okresowo ustalony
w regulaminie wymiar i rozktad czasu pracy stosujgc indywidualny system pracy.

§19
Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze mieé¢ miejsce tylko
w uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego przetozonego.
Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest zatrudniony, na
polecenie przetozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych, wtym w wyjgtkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i swieta.
Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca wykonywana
ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujgcego pracownika systemu
i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie
potrzeb pracodawcy.
Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca dokonuje na pismie.
W przedmiotowym pismie (w uzgodnieniu z pracownikiem) ustala sie sposéb odpracowania lub
wynagrodzenia pracownika za prace w nadgodzinach.
Liczba przepracowanych godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godz. w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze przekroczyé
przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.
Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy,
a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajgcy z obowigzujacego pracownika
systemu i rozktadu czasu pracy.
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10.

Pracodawca moze wprowadzi¢ w Urzedzie dni dodatkowo wolne od pracy bez koniecznosci
odpracowania przy zachowaniu prawa do petnego wynagrodzenia.

Dodatkowy dzien wolny od pracy moze by¢é wprowadzony przed rozpoczeciem danego okresu
rozliczeniowego.

Pracodawca moze ustali¢ inny dzieh wolny od pracy przy rGwnoczesnym zarzadzeniu pracy w sobote
w ramach tego samego okresu rozliczeniowego.

§20
Pracownik wychowujgcy dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia, moze ztozy¢ wniosek
0 zastosowanie elastycznej organizacji pracy w terminie nie krétszym niz 21 dni przed planowanym
rozpoczeciem korzystania z elastycznej organizacji pracy.
We whniosku o elastyczng organizacje pracy pracownik wskazuje:
1) imie i nazwisko oraz date urodzenia dziecka,
2) przyczyne koniecznosci skorzystania z elastycznej organizacji pracy,
3) termin rozpoczecia i zakonczenia korzystania z elastycznej organizacji pracy,
4) rodzaj elastycznej organizacji pracy, z ktérej pracownik planuje korzystac.
Rozpatrujgc wniosek pracownika o elastyczng organizacje pracy, Pracodawca w miare mozliwosci
uwzglednia potrzeby pracownika — w tym termin i przyczyne koniecznosci korzystania z elastycznej
organizacji pracy — a takze swoje potrzeby i mozliwosci — w tym koniecznos¢ zapewnienia
normalnego toku pracy, organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika.
Jako elastyczng organizacje pracy rozumie sie miedzy innymi:
1) obnizenie wymiaru etatu,
2) prace zdalng na wniosek,
3) system pracy weekendowej,
4) indywidualny czas pracy,
5) system skréconego tygodnia pracy,
6) ruchomy czas pracy.
Pracownik wnioskujgcy o elastyczng organizacje pracy moze w kazdym czasie ztozy¢ wniosek
o powrot do poprzedniej organizacji pracy.

§21
Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy 22.00 a 06.00.
Za prace w niedziele oraz swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 06.00 w tym dniu,
a godzing 06.00 nastepnego dnia.
Pracownicy mogg korzystaé¢ z 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy gdy dobowy wymiar
Czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin. Jesli dobowy wymian czasu pracy jest dtuzszy niz 9 godzin
pracownik ma prawo do kolejnej 15-minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy, a jezeli wymiar
czasu pracy jest dtuzszy niz 16 godzin pracownik ma prawo do trzeciej 15-minutowej przerwy
wliczanej do czasu pracy.
Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustala bezposredni przetozony w porozumieniu
z pracownikami.
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IV. URLOPY | ZWOLNIENIA OD PRACY

§22

1. Kazdy pracownik do dnia 15 stycznia sktada wnioski urlopowe wskazujgce terminy planowanego
wykorzystania urlopu naleznego na dany rok kalendarzowy z uwzglednieniem wymiaru urlopu
niewykorzystanego w roku poprzednim. Whnioski winny by¢ ustalone i zaopiniowane przez
bezposredniego przetozonego.

2. Plan urlopdéw ustala pracodawca, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw o ktérych mowa w ust. 1
oraz konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Urlopu wypoczynkowego udziela kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona, po
wczesniejszej akceptacji urlopu przez bezposredniego przetozonego lub w razie jego nieobecnosci
osobe go zastepujgca, w terminie co do zasady zgodnym z planem urlopdéw.

4. Na wniosek pracownika urlop moze byé podzielony na czesci. Co najmniej jedna czes$é urlopu
powinna obejmowac 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu zgody na karcie urlopowej.

Urlopu niewykorzystanego w danym roku kalendarzowym nalezy pracownikowi udzielié¢, a pracownik
zobowigzany jest go wykorzystaé najpdzniej do konca Ill kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.

7. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego wskazanym nie
wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Dni te mogg by¢ wykorzystane tacznie lub
w czesci. Pracownik zgtasza zgdanie udzielenia tego urlopu najpdzniej przed rozpoczeciem zmiany.
Zadanie moze byé zgtoszone w kazdej formie. W pierwszym dniu, po zakoAczonym urlopie,
pracownik zobowigzany jest do potwierdzenia wykorzystania tego urlopu na pismie.

§23
Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi, pracownikowi moze by¢ udzielony urlop bezptatny.
Zgode na urlop bezptatny udziela Kierownik Jednostki po akceptacji bezposredniego przetozonego.

§24
Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
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 dzien - w razie Slubu 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.

§ 25
Niezaleznie od wymienionych w niniejszym rozdziale, pracownikom przystuguja réwniez inne urlopy
i zwolnienia od pracy uregulowane w przepisach prawa pracy.

§ 26
1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu zapewnienia
osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym
gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.
2. Urlop ten mozna wykorzysta¢ jednorazowo lub w czeSciach. Wymiar urlopu wynosi 5 dni,
a pracownik nie pobiera z tytutu korzystania z niego wynagrodzenia.
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Pracodawca urlopu udziela na wniosek pracownika ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej

w terminie nie krétszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem korzystania z tego urlopu bezposredniemu

przetozonemu lub w wydziale organizacyjnym.

Informacje wymagane we wniosku:

1) imie i nazwisko osoby, ktéra wymaga znacznej opieki lub znacznego wsparcia z powaznych
wzgledéw medycznych,

2) przyczyna koniecznosci zapewnienia przez pracownika osobistej opieki lub wsparcia

3) w przypadku cztonka rodziny — stopien pokrewienstwa z pracownikiem, a w przypadku osoby
niebedacej cztonkiem rodziny — adres zamieszkania tej osoby.

§27
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem.
Wymiar zwolnienia wynosi 2 dni lub 16 godzin w ciggu roku kalendarzowego.
Pracownik korzystajacy z tego zwolnienia zachowuje prawo do potowy wynagrodzenia.
Pracodawca ma obowigzek udzieli¢ tego zwolnienia na wniosek pracownika zgtoszony najpdzniej
w dniu korzystania z tego zwolnienia ztozony w postaci papierowej lub elektronicznej
bezposredniemu przetozonemu lub w dziale zasobdw ludzkich.

§28
Pracownik moze sktadaé, w postaci papierowej lub elektronicznej, wnioski w sprawie:
1) rezygnacji z korzystania z czesSci urlopu macierzynskiego przez pracownice,
2) udzielania czesci urlopu macierzynskiego pracownikowi — ojcu albo innemu cztonkowi najblizszej
rodziny,
3) udzielania urlopu rodzicielskiego,
4) urlopu na warunkach urlopu macierzynskiego oraz zwolnienia od pracy dla pracownikéw
wychowujacych dziecko do 14 lat.
Pracownik po takim urlopie ma prawo wrdcié¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, a jezeli nie
jest to mozliwe, na stanowisku réwnorzednym.
Pracodawca musi réwniez zagwarantowaé pracownikowi powracajgcemu z urlopu o ktérym mowa
w niniejszym paragrafie, prawo do wszelkiej poprawy warunkdw pracy, do ktdrej bytby on
uprawniony, gdyby z takiego urlopu nie korzystat.

V. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§29

O niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z gory wiadomej pracownik powinien uprzedzi¢
swego przetozonego, przynajmniej jeden dzien wczesniej.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie sie do pracy. Uznanie
nieobecnosci w pracy lub spdznienia za usprawiedliwione badZ nieusprawiedliwione nalezy do
pracodawcy.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany niezwtocznie poinformowac
bezposredniego przetozonego Ilub powiadomi¢ wydziat organizacyjny podajac przyczyne
nieobecnosci i przewidywany czas jej trwania nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci
w pracy, osobiscie, przez inne osoby lub za posrednictwem poczty lub mailem. W przypadku
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wystania zawiadomienia za posrednictwem poczty za date zawiadomienia uwaza sie date stempla
pocztowego.
4. W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:
a) niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjg z powodu choroby
zakaznej,
b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajgcg sprawowania przez pracownika osobistej
opieki,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwié¢ nieobecnos$¢ informujac pracodawce o fakcie wystawienia
zaswiadczenia lekarskiego najpdzniej drugiego dnia nieobecnosci.
5. Niedotrzymanie powyzszych terminéw:
a) usprawiedliwia jedynie obtozna choroba pracownika potgczona z brakiem domownikéw albo
innym zdarzeniem losowym,
b) grozi zastosowaniem kary porzgdkowej wobec pracownika.

VI. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§30
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do scistego przestrzegania przepisdw i zasad bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§31
1. Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega szkoleniu wstepnemu w zakresie bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlega takze szkoleniom okresowym.
2. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang pracg, o zasadach
ochrony przed zagrozeniami oraz zapoznawany jest z instrukcjg stanowiskowa.
3. Przeszkolony pracownik ma obowigzek ztozy¢ odpowiednie oswiadczenie o zaznajomieniu sie
z przepisami i zasadami wymienionymi w ust. 1i 2.

§32

1. Odziez ochronna i robocza jest wtasnoscia pracodawcy i nalezy jg uzywac¢ wytacznie przy
wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych.

2. Pracownik jest obowigzany utrzymywa¢ w nalezytym stanie przydzielone mu srodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze i ochronne. Pranie, konserwacje i naprawe zapewnia
pracodawca.

3. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego i ochronnego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy oraz
informuje pracownika o sposobach postugiwania sie srodkami ochrony.

VIl. OCHRONA PRACY KOBIET | MLtODOCIANYCH

§33
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych.

§34
1. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;.
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2. Pracownicy w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza state miejsce pracy ani zatrudniaé
W systemie przerywanego czasu pracy.

3. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

4. Pracownika opiekujgcego sie dzieckiem do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody, zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu
pracy, jak rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

5. Pracownika mtodocianego mozna zatrudnia¢ jedynie na zasadach i warunkach zawartych w dziale
dziewigtym kodeksu pracy.

§35
Do innej, odpowiedniej pracy, przenosi sie pracownice w cigzy lub karmigca dziecko piersia:
1) zatrudniong przy pracy wzbronionej takiej pracownicy,
2) w razie przediozenia przez pracownice orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego, ze nie powinna
wykonywac pracy dotychczasowej,

VIIl. WNIOSEK O ZMIANE WARUNKOW ZATRUDNIENIA

§36

1. Pracownik zatrudniony co najmniej 6 miesiecy moze wystgpi¢ z wnioskiem, ztozonym w postaci
papierowej lub elektronicznej, o zmiane rodzaju umowy o prace na umowe O prace nha czas
nieokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy, w tym polegajgce na zmianie
rodzaju pracy lub zatrudnieniu w petnym wymiarze czasu pracy. Nie dotyczy to pracownika
zatrudnionego na podstawie umowy o prace na okres prébny.

2. Na wniosek ztozony przez pracownika pracodawca odpowiada nie pdzniej niz w ciggu miesigca.

3. W przypadku odmowy pracodawca musi przedstawi¢ pracownikowi uzasadnienie. Ztozenie przez
pracownika wniosku nie moze by¢ przyczyng wypowiedzenia umowy.

4. Pracownik moze wystgpi¢ z wnioskiem o zmiane warunkéw zatrudnienia jeden raz w roku
kalendarzowym.

IX. WYPLATA WYNAGRODZENIA

§37
1. Warunki wynagradzania za prace i przyznawania innych sSwiadczen zwigzanych z pracy ustala
Regulamin wynagradzania oraz umowa o prace.
2. Woyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie z dotu raz w miesigcu, na konto bankowe wskazane
przez pracownika lub w kasie pracodawcy do dnia 27 danego miesigca.

§38

Wysokos$¢ wynagrodzenia znana jest pracodawcy i pracownikowi, ktérego dotyczy. W tej sprawie obie
strony zwigzane s3 tajemnicg Urzedu, ktdra obowigzuje réwniez po ustaniu stosunku pracy.
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X. DYSCYPLINA PRACY

§39
Za wzorowe wypetnianie obowigzkdéw, przejawianie inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci
i jakosci Pracownikom mogg by¢ przyznawane wyrdznienia i nagrody. Odpis zawiadomienia o przyznaniu
nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§40

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzgdku w procesie pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownikow przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu oraz innych srodkéw dziatajgcych podobnie do alkoholu na
terenie Urzedu w czasie pracy - moze by¢ zastosowana rowniez kara pieniezna.

§41
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze
by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pieniezne nie mogag
przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu
potracen zaliczek pienieznych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

§42
1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§43

1. Kary stosuje Kierownik Jednostki i zawiadamia o tym pracownika na pismie. Odpis pisma sktada sie
do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Kierownika Jednostki. Nieodrzucenie
sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza sie za niebytg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika.

§ 44
1. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych jest w szczegdlnosci:
1) zte i niedbate wykonywanie pracy oraz psucie materiatdow i narzedzi, a takze wykonywanie prac
nie zwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze stosunku pracy,
2) nieprzybycie do pracy, regularne spdznianie sie do pracy lub samowolne jej opuszczanie bez
usprawiedliwienia,
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4.

3) stawianie sie do pracy w stanie po spozyciu alkoholu albo spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
na terenie Urzedu,

4) zaktécanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

5) niewykonywanie polecen przetozonych,

6) niewtfasciwy stosunek do przetozonych i wspétpracownikéw,

7) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.,

8) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz ujawnianie tajemnic gospodarczych,
a takze zaniedbywanie ochrony tych tajemnic,

9) dokonanie razgcego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegdlnosci w zakresie obowigzku
ochrony jego intereséw i mienia, posiadanych uprawnien oraz wynagrodzehn z tytutu
zatrudnienia, Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego i Swiadczen socjalnych,

10) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie pracy lub na terenie Urzedu albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia, pieczeci i drukdéw Urzedu,

11) wyrzadzenie pracodawcy szkody umysinej lub wyniktej z niezachowania nalezytej starannosci,

12) razgce naruszenie Regulaminu pracy albo innego regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia
obowigzujgcego pracownikow,

13) uporczywe naruszanie przez pracownika innych obowigzkéw pracowniczych Ilub innych
postanowien obowigzujacych u pracodawcy regulamindéw, instrukcji i zarzadzen, albo przepiséw
powszechnie obowigzujacych.

Kazdy pracownik powinien rzetelnie wykonywaé obowigzki pracownicze i przestrzegac

obowigzujgcych u pracodawcy regulamindw, instrukcji i zarzadzen, ich nieprzestrzeganie moze

spowodowac konsekwencje dopuszczone prawem.

Naruszenia okreslone w § 39 oraz ust. 1 niniejszego paragrafu mogg stanowi¢ podstawe do

rozwigzania stosunku pracy niezaleznie od tego mogg by¢ zastosowane kary okreslone w niniejszym

regulaminie oraz przepisach prawa.

W razie dopuszczenia sie naruszen innych niz wymienione w § 39 oraz ust. 1 niniejszego paragrafu

pracodawca moze zwrdéci¢ na pismie uwage pracownikowi, ze dopuscit sie naruszenia obowigzkéw

pracowniczych lub obowigzujacego u pracodawcy regulaminu, instrukcji lub zarzadzenia i przestrzec
pracownika, ze dalsze ich naruszanie spowodowa¢ moze rozwigzanie stosunku pracy lub
zastosowanie kary porzadkowe;j.

IX. POSTANOWIENIA KONCOWE

§45
Niniejszy Regulamin pracy zostaje ustalony na czas nieoznaczony i z dniem wejscia w zycie uchyla
dotychczas obowigzujgcy Regulamin pracy wraz z innymi przepisami bedgcymi przedmiotem zapiséw
niniejszego Regulaminu.
Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podpisania i podania go do
wiadomosci Pracownikéw, tj. od dnia 17.03.2025 r.
Regulamin pracy moze by¢ zmieniony w catosci lub w czesci przez pracodawce w uzgodnieniu
z zaktadowg organizacjg zwigzkowa zrzeszajgcg pracownikow.

§ 46

Pracodawca, przed dopuszczeniem pracownika do pracy, uzyskuje jego pisemne potwierdzenie
zapoznania sie z trescig Regulaminu pracy, ktore umieszcza sie w aktach osobowych pracownika.
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Regulamin jest do wgladu w wydziale organizacyjnym

Pracownik ma prawo do informacji w zakresie spraw wynikajgcych ze stosunku pracy,
a w szczegblnosci odnosnie zasad wynagradzania, Swiadczen socjalnych, wzglednie innych uprawnien
i Swiadczen wynikajgcych z prawa pracy. Informacji tych udziela dziat zasobow ludzkich.

Nadzdr nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuje Kierownik Jednostki.

§47
Regulacje wewnetrzne pracodawcy, zawiadomienia, ogtoszenia dotyczace praw i obowigzkow
pracownikéw winny by¢ podawane do wiadomosci przez:
a) opublikowanie na stronie internetowej Urzedu lub w Biuletynie Informacji Publicznej,
b) wywieszenie w miejscach widocznych i dostepnych dla wszystkich pracownikéw lub
c) doreczenie pracownikom w uzasadnionych przypadkach, przy czym pracownicy obowigzani sg
potwierdzié¢ na pismie przyjecie do wiadomosci nowych informacji lub
d) przestanie pocztg elektroniczna.
Kierownik Jednostki przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg, wnioskow i zazalen, w wyznaczonych
indywidualnie terminach.

§48
Postanowienia Regulaminu pracy nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o prace.
W sprawach nieuregulowanych niniejszym Regulaminem stosuje sie przepisy prawa pracy oraz
przepisy prawa ubezpieczen spotecznych.
Uchyla sie Regulamin Pracy z dnia 28 lipca 2006 roku, podjety Zarzadzeniem nr 31/2006 Burmistrza
Miasta i Gminy w Suchedniowie i zastepuje sie go niniejszym Regulaminem Pracy.
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ZAtACZNIK NR 1 DO REGULAMINU PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W SUCHEDNIOWIE.

PRZEPISY KODEKSU PRACY DOTYCZACE ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU (ZAKAZU
DYSKRYMINACII)
PRZEPISY O ROWNYM TRAKTOWANIU W ZATRUDNIENIU

Niniejszym Pracodawca informuje, ze w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu i zakazu
dyskryminacji w stosunkach pracy obowigzujg nizej przytoczone przepisy Kodeksu pracy. Przestrzeganie
tych przepiséw jest podstawowym obowigzkiem Pracodawcy i wszystkich Pracownikdw.

Art. 112.
Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowigzkéw; dotyczy to
w szczegblnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113.

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 183a.

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie w petnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

§ 2. Roéwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bez-
posrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mégtby 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 dziatania wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy wyrdznionej ze
wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dziatanie
jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a srodki
stuzace osiggnieciu tego celu sg wtasciwe 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;
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2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest takze kazde niepozgdane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegélnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne
elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a tak-ze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 183b.

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a §
1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych 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 naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggniecia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania sie na inng przyczyne lub inne
przyczyny wymienione w art. 183a § 1;

3) stosowaniu Srodkdéw, ktére rodznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosé;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikdéw
wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $wiatopoglad s3 rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej
osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec
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etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera sie na religii,
wyznaniu lub swiatopogladzie.

Art. 183c.

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

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw po-
rownowaznych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
i wysitku.

Art. 183d.

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rdwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art. 183e

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepiséw prawa
pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze by¢ podstawg jakiegokolwiek
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji dla pracownika, zwtaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie
stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia przepisdw prawa pracy,
w tym zasady rdwnego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1i 2, ktérego prawa zostaty naruszone przez pracodawce, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.
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ZAtACZNIK NR 2 DO REGULAMINU PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W SUCHEDNIOWIE.

WEWNETRZNA POLITYKA ANTYMOBBINGOWA
W URZEDZIE MIASTA | GMINY W SUCHEDNIOWIE

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§1.
odstawg prawng wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej jest art. 94% ustawy z dnia
6 czerwca 1974 roku Kodeks pracy (Dz.U. 2023 poz. 11645 ze zm.) obligujagcy pracodawce do
rzeciwdziatania zjawisku mobbingu.

§2.
Mobbing stanowig wszelkie dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majgce
na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu
wspotpracownikow
Zachowania stanowigce mobbing sg niezgodne z prawem i nie bedg przez pracodawce tolerowane.

§3.

ekro¢ w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:
WPA - nalezy przez to rozumie¢ Wewnetrzng Polityke Antymobbingowg okreslajgcg zasady
przeciwdziatania mobbingowi w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie.
Mobbingu — nalezy przez to rozumiec¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace
lub majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikéw;
Dziatania odwetowe — nalezy przez to rozumieé dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi a spowodowane sygnalizacjg przez niego nieprawidtowosci czy
dziatan sprzecznych z prawem w miejscu pracy;
Komisji — nalezy przez to rozumie¢ Komisje Antymobbingowg stanowigcg organ kolegialny
powotywany przez pracodawce do rozpatrywania skarg o mobbing;
Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw;
Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg w stosunku pracy;
Osoba wyznaczonej do obstugi zgltoszen dotyczacych mobbingu - nalezy przez to rozumiec
Sekretarza Miasta i Gminy Suchedniow.
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Rozdziat I
Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§4.
Priorytetowym celem wprowadzenia WPA jest wspieranie dziatan sprzyjajagcych budowaniu
pozytywnych relacji miedzy pracownikami w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie oraz
zapobieganie dziataniom mogacym te relacje zaburzag;
Pracodawca podejmuje starania, by srodowisko pracy byto wolne od mobbingu oraz innych form
przemocy, zaréwno ze strony przetozonych, jak i innych pracownikéw;
Pracodawca nie akceptuje mobbingu, ani zadnych innych form przemocy psychicznej i/lub fizycznej;
Zobowigzuje sie pracownikéw do niepodejmowania dziatan noszacych cechy mobbingu oraz do
przeciwdziatania jego stosowaniu przez inne osoby;
Stwarzanie sytuacji zachecajgcych do mobbingu badz stosowanie mobbingu moze byé uznane za
naruszenie podstawowych obowigzkdw pracowniczych.

Rozdziat Il
Procedury antymobbingowe

§5.
Pracownik, ktory uzna, ze zostat poddany mobbingowi moze fakt ten zgtosi¢ pisemnie osobie
wyznaczonej do obstugi zgtoszen dotyczacych mobbingu lub bezposredniemu przetozonemu
w formie Zawiadomienia o0 mobbingu. Wzdr Zawiadomienia o mobbingu stanowi zafgcznik nr 2 do
niniejszego dokumentu.
W przypadku, w ktérym pracownik uzna, ze zostat poddany mobbingowi ze strony przetozonego,
moze ztozy¢ pisemne Zawiadomienie do Burmistrza Miasta i Gminy Suchednidw lub bezpos$rednio do
Panstwowej Inspekcji Pracy wtasciwej dla siedziby pracodawcy;
Zawiadomienie powinno zawierac¢:
1) imie, nazwisko, stanowisko pracownika sktadajgcego zawiadomienie,

2) imie, nazwisko, stanowisko pracownika, ktérego dotyczy zawiadomienie,

3) opis sposobu i okolicznosci stosowania mobbingu,

4) czas i miejsce stosowania mobbingu,

5) wskazanie dowodéw mobbingu oraz osdb, ktére mogtyby poswiadczy¢ opisane okolicznosci,

ewentualne inne informacje moggce stanowi¢ dowody mobbingu,
6) date sporzgdzenia zawiadomienia,
7) podpis pracownika sktadajgcego zawiadomienie,
8) w zataczeniu — ewentualne dowody.

§6.
Postepowanie w sprawie Zawiadomienia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa,
kazdorazowo powotywana przez Burmistrza Miasta i Gminy Suchedniéw w drodze zarzadzenia;
W sktad Komisji wchodza:
1) przedstawiciel pracodawcy,
2) przedstawiciel pracownika,
3) osoba wskazana wspdlnie przez pracodawce i pracownika;
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10.

11.

Cztonkiem Komisji nie moze by¢ osoba, ktérej dotyczy Zawiadomienie o mobbing ani kierownik
komorki organizacyjnej, w ktorej jest zatrudniony skarzgcy pracownik;

Komisja rozpoczyna postepowanie w ciggu 7 dni roboczych od dnia ztozenia Zawiadomienia

Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) bezzwtocznosci,

2) poufnosci,

3) bezstronnosci,

4) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie problemu;
Cztonek Komisji nie bierze udziatu w postepowaniu dotyczgcym Zawiadomienia o mobbing, ktére
zostato ztozone przez pracownika komérki organizacyjnej, ktdra kieruje;

Pracodawca jest zobowigzany wytgczy¢ cztonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli zostang
uprawdopodobnione okolicznosci, ktére mogg budzié¢ watpliwosci co do jego bezstronnosci. W takim
przypadku innego cztonka Komisji wskazuje pracodawca;

Cztonkom Komisji, na czas pracy Komisji, pracodawca udziela zwolnienia od pracy z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia;

Komisja ma prawo zwréci¢ sie o wyjasnienia lub informacje zwigzane z prowadzonym
postepowaniem do kazdego pracownika. Kazdy pracownik ma obowigzek udzielania wyjasnien
i informacji, o ktérych mowa w zdaniu pierwszym;

Po wystuchaniu skarzgcego oraz pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu i ewentualnych
Swiadkéw oraz rozpatrzeniu dowoddw przez nich przedtozonych, Komisja dokonuje oceny
zasadnosci Zawiadomienia;

Z posiedzenia Komisji sporzgdzany jest w 3 egzemplarzach protokét koncowy zawierajgcy
uzasadnienie rozstrzygniecia. Protokdt przekazywany jest w terminie do 7 dni od dnia rozpoczecia
postepowania:

1) pracownikowi sktadajgcemu Zawiadomienie,

2) pracownikowi oskarzonemu o mobbing,

3) Burmistrzowi Miasta i Gminy Suchedniéw

co potwierdzajg wtasnorecznym podpisem.

12.

w

Obstuge administracyjng posiedzen Komisji zapewnia wydziat organizacyjny, ktéry w szczegdlnosci
gromadzi i przechowuje dokumentacje zwigzang z prowadzonym postepowaniem (protokoty
z posiedzen, oceny zasadnosci Zawiadomienia) przez okres 3 lat.

§7.

razie uznania Zawiadomienia za zasadne, pracodawca podejmuje dziatania zmierzajace do

wyeliminowania stwierdzonych nieprawidtowosci i przeciwdziata ich powtarzaniu.

Rozdziat IV
Zapoznanie pracownikéw z WPA

§8.
Pracodawca ma obowigzek zapoznania wszystkich pracownikéw z niniejszym dokumentem oraz
przeprowadzenia szkolenia wewnetrznego dotyczgcego mobbingu i WPA w terminie 7 dni od dnia
wejécia w Zycie zarzadzenia, oraz przeprowadzania szkolenia przypominajacego co najmniej raz
w roku kalendarzowym. Szkoleniem winni by¢ objeci wszyscy pracownicy bez wzgledu na zajmowane
stanowisko pracy;
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2. Pracodawca ma obowigzek zapoznania z niniejszg Politykg oraz zasadami przeciwdziatania
mobbingowi w Urzedzie Miasta i Gminy w Suchedniowie kazdego nowoprzyjetego pracownika
z chwilg podpisania przez niego umowy o prace. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z ww. powinno by¢
wpiete do akt osobowych pracownika;

3. Wazdr oswiadczenia pracownika o zapoznaniu sie z WPA stanowi zafgcznik nr 1 do niniejszej Polityki.

§09.

Osoby wykonujgce czynnosci na rzecz Urzedu Miasta i Gminy w Suchedniowie na podstawie umoéw
cywilnoprawnych (umowa o dzieto, umowa zlecenia), w stosunku do ktérych dopuszczono sie zachowan
agresywnych lub uwtaczajgcych w zwigzku z tymi czynnos$ciami, moga korzystaé z ochrony wynikajacej
Z przepisow:

1) Kodeksu cywilnego - w zakresie naruszenia débr osobistych,

2) Kodeksu karnego w zakresie przestepstwa: zniewagi - art. 216 kk, grozby karalnej - art. 190 kk,

zniestawienia - art. 212 kk, znecania - art. 207 kk lub zmuszania - art. 191 kk.

§10.
Pracodawca raz w roku w terminie do 30 kwietnia dokonuje oceny funkcjonowania i realizacji
postanowien WPA.

Rozdziat IV
Postanowienia koncowe

§11.
Wszelkie zmiany WPA wymagaja formy pisemnej pod rygorem niewaznosci.
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Zatacznik nr 1
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

OSWIADCZENIE
Ja, nizej podpisany (iMIi€ i NAZWISKO) ....cvecvieeireeeeeeeeerereee ettt

(o] = oo 7Y/ o |1 O (nazwa komorki organizacyjnej) poswiadczam, ze zapoznatam /em/
sie z trescig Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej.

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2
do Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

Zatacznik nr 2
Zawiadomienie pracodawcy o przypadku mobbingu

Data sporzadzenia zawiadomienia .............ccoceeeeieirreneennn.

Imie i nazwisko osoby dokonujgcej zgtoszenia: ............ccooeveiieieeceee
SEANOWISKO: ettt sttt et st et sttt st b sae s sebans st senees

Imie i nazwisko osoby, ktdrej dotyczy zgtoszenie: .............ccccevervevceincececeeee e,
SEANOWISKO: ettt et sttt st sttt es s st s sebens st senees

Opis sposobu i okolicznosci, ktore zgtaszajgcy uznaje za przejaw mobbingu

Wskazanie dowodéw mobbingu oraz oséb, ktére moglyby poswiadczyé opisane okolicznosci oraz
ewentualne inne informacje mogace stanowi¢ dowody mobbingu:

Czas i miejsce stosowania mobbingu: ...
Oswiadczam, ze podane powyzszej informacje s3 zgodne z mojg najlepsza wiedzg i nie stanowia
bezpodstawnego pomdwienia.

(podpis pracownika)

Zatgczniki ( ewentualne dowody):
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ZAtACZNIK NR 3 DO REGULAMINU PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W SUCHEDNIOWIE.

REGULAMIN KONTROLI TRZEZWOSCI PRACOWNIKOW

. Kontrola trzezwosci pracownikéw

1. Kontrola moze byé¢ przeprowadzana, gdy bedzie to niezbedne do zapewnienia ochrony zycia

i zdrowia pracownikdéw lub innych oséb lub ochrony mienia.
2. Kontrola trzezwosci nie moze narusza¢ godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

3. Kontrola trzezwosci moze by¢ prowadzona jedynie przez upowazniong przez Pracodawce osobe na

terenie firmy z wykorzystaniem urzadzen, ktére sg atestowane, witasciwie skalibrowane izgodne z

wymogami.

Il. Zasady kontroli

1. Kontrola trzezwosci obejmuje badanie przy uzyciu metod niewymagajgcych badania laboratoryjnego

za pomocy urzadzenia posiadajgcego wazny dokument potwierdzajgcy jego kalibracje Ilub

wzorcowanie.

2. Badanie to polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika albo

obecnosci alkoholu wskazujacej na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci.

3. Zgodnie z art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z 26.10.1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu

alkoholizmowi
1) stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi od 0,2%o. do 0,5%o alkoholu albo
b) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1 mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dm3,
2) stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi do:
a) stezenia we krwi powyzej 0,5%o alkoholu albo
b) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.

4. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika uznaje sie

przypadki, w ktérych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia wartosci

wtasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

lll. Przetwarzanie danych

1. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie badania oraz jego wyniku

wskazujgcym na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wytgcznie w przypadku, gdy jest to

niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb lub ochrony mienia.

2. Informacje o badaniu i jego wynikach przechowywane sg w aktach osobowych pracownika:

1) przez okres nieprzekraczajgcy roku od dnia ich zebrania, przy czym jezeli informacje o badaniu

mogg stanowi¢ lub stanowig dowdd w postepowaniu, a pracodawca jest strong tego

postepowania lub powzigt wiadomos¢ o wytoczeniu powddztwa lub wszczeciu postepowania,

okres ten ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakoriczenia postepowania;

2) do czasu uznania kary za niebytg zgodnie z art. 113 k.p. - jezeli pracownik zostat ukarany karg

upomnienia, karg nagany lub karg pieniezna.
3. Po uptywie ww. okreséw informacje o badaniu i jego wynikach podlegajg usunieciu.

IV. Postepowanie z nietrzezwym pracownikiem



VL.

Pracodawca nie moze dopusci¢ pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze obecnosé
alkoholu w organizmie pracownika wskazujgcg na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci.
Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy réwniez w sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione
podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci
lub spozywat alkohol w czasie pracy.

Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie pracownikowi
do wiadomosci.

Na Zzadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu trzezwosci
pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzgdku publicznego.

Organ ten przeprowadza badanie stanu trzezwosci pracownika przy uzyciu metod niewymagajacych
badania laboratoryjnego.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci
pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

Kontrola pracownikéw na obecnos¢ srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu

Pracodawca moze wprowadzi¢ réwniez kontrole pracownikdw na obecnos¢ w ich organizmach
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu. Réwniez i w tej sytuacji warunkiem bedzie koniecznos¢
zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych oséb lub ochrony mienia.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola ta wykaze obecnos¢ w organizmie
pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze
pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu takiego srodka lub zazywat taki srodek w czasie
pracy.

Kontrole trzezwosci mozna przeprowadzaé takze wobec oséb wykonujgcych czynnosci na innej
podstawie niz stosunek pracy oraz prowadzgce na wiasny rachunek dziatalnosé gospodarcza.

Postanowienia koricowe

W sprawach nieuregulowanych niniejszym dokumentem, znajdujg zastosowanie przepisy
obowigzujgce w zakresie ochrony danych osobowych oraz przepisy prawa pracy.

Procedura zostaje przedstawiona wszystkim Pracownikom w sposéb przyjety u Pracodawcy na 14 dni
przed podjeciem kontroli.
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ZAtACZNIK NR 4 DO REGULAMINU PRACY W URZEDZIE MIASTA | GMINY W SUCHEDNIOWIE.
WZOR WNIOSKU — WYJSCIE PRYWATNE

Suchedniéw, dnia .....................

jednostka organizacyjna)

WNIOSEK
o udzielenie zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie mi zwolnienia w dniu .................. w godzinach od ................ do
w celu zatatwienia spraw osobistych.

(podpis pracownika)
Wyrazam zgode

(podpis naczelnika/kierownika)

Wykorzystany czas zwolnienia, odpracuje w dniu ............ w godzinach od .................. do

(podpis kierownika potwierdzajgcy odpracowanie) (podpis pracownika)
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