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REGULAMIN PRACY
URZEDU GMINY W SLUPCY

ROZDZIAL I
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§1

. Regulamin Pracy Urzedu Gminy w Stupcy zwany dalej ,,Regulaminem” okresla porzadek

wewnetrzny i rozklad czasu pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zatatwianie spraw

w dogodnym dla nich czasie.

. Regulamin pracy ustala organizacje czasu pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki

pracodawcy i pracownikéw.

. Postanowienia regulaminu stosuje sie do wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj

pracy i stanowisko.

. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy kierownik komorki organizacyjnej

zobowigzany jest do zapoznania pracownika z obowiazkami na stanowisku pracy

i przepisami regulaminu.

. llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

— Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stupcy reprezentowany przez
Wojta Gminy,

— Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy w Stupcy,

— Referacie — nalezy przez to rozumie¢ komorki organizacyjne funkcjonujace
w Urzedzie zgodnie z Regulaminem Organizacyjnym,

~ Kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie sig przez to Kierownika Referatu,

lub odpowiednio réwnego pracownika zajmujacego samodzielne stanowisko pracy.



ROZDZIAL 11
PODSTAWOWE PRAWA I OBOWIAZKI
PRACODAWCY I PRACOWNIKOW

§2

Wojt jest kierownikiem Urzedu Gminy w Stupcy oraz zwierzchnikiem stuzbowym

pracownikow.

§3

Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnoscei:

1.

10.

11.
12.
13.

14.
15.

Zapozna¢ pracownikéw z przepisami w zakresie bhp, p.poz, z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy, ryzykiem zawodowym oraz uprawnieniami.
Organizowaé prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy jak réwniez
osiaganie wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy.

Organizowa¢ prace w sposdb zapewniajgcy zmniegjszenie ucigzliwosei pracy.
Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkows, pochodzenie etniczne, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okre§lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepeinym
wymiarze czasu pracy.

Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz organizowa¢ okresowo szkolenie
w zakresie bhp.

Terminowo i prawidtowo wyplaca¢ wynagrodzenie.

Ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Stwarzaé pracownikom warunki sprzyjajace przystosowaniu  sig do nalezytego
wykonywania pracy.

Zaspokaja¢ socjalne potrzeby pracownikéw, w miarg posiadanych srodkow.

Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow
ich pracy.

Prowadzi¢ dokumentacj¢ w sprawach stosunku pracy.

Wplywaé na ksztaltowanie zasad wspdtzycia spotecznego.

Udostepniaé pracownikom na pismie tres¢ przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Informowaé pracownikéw o wolnych etatach badz czgéci etatu.

Przeciwdziata¢ mobbingowi.



16. Wyda¢ niezwlocznie §wiadectwo pracy w zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnigciem

stosunku pracy.
§4

Pracownicy Urzedu wykonujac swoje obowigzki powinni dba¢ o wykonywanie zadan

publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz

indywidualnych intereséw obywateli.

Do podstawowych obowigzkéw pracownikow nalezy:

1.
2.
3.

10.
11.
12,
13.

14.

15.

16.
17.

Przestrzeganie prawa.
Wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie.
Informowanie organdw, instytucji i oséb fizycznych oraz udostepnianie dokumentéw

znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, jezeli prawo tego nie zabrania.

. Zachowanie tajemnicy ustawowo chronione;.

Zachowanie uprzejmoséci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspdipracownikami.
Zachowania sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim.
Podnoszenie swoich kwalifikacji poprzez uczestnictwo w kursach, szkoleniach oraz
poprzez samoksztatcenie zawodowe.
Sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego, ktére dotycza pracy jezeli nie sa
sprzeczne z przepisami prawa i nie spowodujg naruszenia prawa lub strat.
Terminowo realizowad¢ zadania.
Przestrzegaé ustalonego porzadku i dyscypliny pracy.
Przestrzegaé regulaminu pracy ustalonego w Urzedzie.
Przestrzegaé przepisow bhp i p.poz.
Przestrzega¢ obowigzkoéw okre§lonych w ustawie o pracownikach samorzadowych
i w przepisach szczegdlnych.
Dbaé o dobro Urzedu, ochrone jego mienia oraz oszczedne gospodarowanie §rodkami
rzeczowymi i finansowymi.
Przestrzega¢ ustaw: o ochronie informacji niejawnych, ochronie danych osobowych.
Informowaé o wszelkich zmianach danych osobowych pracownika.
Niewykonywanie zajgé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci lub byly zwigzane
z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiazkow stuzbowych, wywolujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych

z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.



§3

1. Kierownicy referatéw kierujac si¢ wzgledami racjonalnej organizacji pracy, dokonuja
szczegdlowego podziatu czynno$ci pomigdzy poszczegdélnych pracownikow.

2. Indywidualne zakresy czynnosci, uprawnien i odpowiedzialnosci dla pracownikow
ustalaja kierownicy referatéw, w przypadku samodzielnych stanowisk Wojt na podstawie
Regulaminu Organizacyjnego Urzedu Gminy w Stupcy,

3. Okreslajac zakres obowiazkow pracownikom nalezy:

a) dokladnie opisa¢ state i wazne elementy pracy,

b) zadania uregulowaé od najbardziej do najmniej istotnych,

¢) podstawowe zadania opisa¢ na tyle szczegotowo, by wynikato co jest wykonywane na
stanowisku, dlaczego i w jaki sposéb,

a) ustalié¢ zastepstwa pracownikow na czas nieobecnosci w pracy,

b) obowiazki podejmowane sporadycznie lub drobne zadania, ktore stanowig czgs¢
zwyktych zadan ujmowaé jako ,wykonywanie innych obowigzkow wynikajacych

z zaistniatych okolicznosci oraz z zakresu dziatania referatu”.

§6

Zabrania sie pracownikom:
1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.
2. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu.

3. Spozywania alkoholu w czasie pracy lub na terenie Urzedu.

ROZDZIAL 111
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY,
OCHRONA PRZECIWPOZAROWA

§7

1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstepnym badaniom lekarskim.

2. W czasie zatrudnienia wszyscy pracownicy podlegaja badaniom okresowym lub
kontrolnym.

3. Badania, o ktorych mowa w ust. 2 przeprowadza si¢ w miarg mozliwosci w godzinach
pracy.

4. Pracodawca zapewnia taczno$é i podstawowe $rodki niezbgdne do udzielenia pierwszej

pomocy w nagtych wypadkach.



§8

Wszelkie spostrzezenia brakéw i usterek moggcych spowodowac wypadek lub pozar
nalezy niezwlocznie zgtasza¢ w Referacie Organizacyjnymi i Spraw Spotecznych.
Pracownik winien dokladnie zapoznaé sie z przepisami dotyczacymi bezpieczenstwa
i higieny pracy, przepisami przeciwpozarowymi oraz $cisle ich przestrzegad, a takze dbaé
o czystos¢ i estetyczny wyglad miejsca pracy.

Po zakoniczeniu pracy pracownik obowiazany jest zabezpieczy¢ pomieszczenia stuzbowe
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w zakresie tajemnicy ustawowo chronionej oraz
bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

Pracodawca zapewnia na stanowiskach pomocniczych i obstugi odziez robocza, obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej. Zasady przydzialu powyzszych srodkow
pracodawca okresla w odrgbnym zarzgdzeniu.

Pracodawca zabezpiecza niezbedne $rodki i urzadzenia sprzyjajace utrzymaniu
higieny.

Pracodawca informuje pracownika o ryzyku zawodowym, ktére wigze sig z wykonywang

praca, o ile wystepuje na danym stanowisku.

ROZDZIAL 1V
CZAS PRACY

§9

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ w pelni poswigcony przez pracownika na wykonywanie
obowigzkéw stuzbowych.

§10

Czas pracy pracownikéw samorzadowych wynosi 8 ‘godzin na dobe i przecigtnie
40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi cztery miesiace.
Wprowadza si¢ nastgpujgce czasy pracy:
1) podstawowy:
a) dla  pracownikow  zatrudnionych — na stanowiskach  urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz  pracownikow

zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych wg nastepujacego rozkltadu:



- od poniedziatku do pigtku — w godz. 7.30 - 15.30,
b) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugowych (dotyczy osob
sprzatajacych w Urzedzie):
- od poniedziatku do piatku — w godz. 14.00 - 22.00,
¢) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach obstugowych (dotyczy
pracownikow gospodarczych):
- od poniedziatku do piatku — w godz. 6.30 — 14.30,
2) zadaniowy:

a) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach: gminny komendant ochrony
przeciwpozarowej i pracownikow gospodarczych zatrudnionych poza glowng
siedzibg Urzedu Gminy w Stupcy.

b) dla innych pracownikéw, ktérych czas pracy wyznaczajg konkretne zadania do
wykonania.

Czas pracy pracownika zatrudnionego w zadaniowym systemie czasu pracy
ustalony zostaje w porozumieniu z pracownikiem jako czas niezbedny do
wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajgc wymiar czasu pracy jak dla
systemu podstawowego okreslonego w art. 129 k.p.

4. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym

wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.
5. Pracodawca na umotywowany pisemny wniosek pracownika, moze wyrazi¢ zgode na
zmiane godzin rozpoczecia i zakonczenia pracy tzw. indywidualny czas pracy.

6. Sobota jest dniem wolnym od pracy dla pracownikow wymienionych w ust. 3.

§ 11

1. Pracownicy moga wykonywa¢ pracg w godzinach nadliczbowych w sytuacji, gdy
wymagaja tego potrzeby Urzedu, jedynie na pisemne polecenie Wiijta.

2. Za prace przepracowang w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika przystuguje
wedhug wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze. Czas wolny na
wniosek pracownika moze byé¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop
wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwiazku z okoliczno$ciami
okreslonymi w ust. 1 nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 350 godz.
w roku kalendarzowym.

4. Poranocna obejmuje 8 godzin od 22.00 danego dnia do godz. 6.00 dnia nastepnego.



5. Dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad okreslony w umowie wymiar czasu pracy
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy okresla umowa o pracg.

6. Pracownikom przystuguje 15 — minutowa przerwa $niadaniowa wliczona do czasu pracy.

ROZDZIAL V
ORGANIZACJA PRACY

§12

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy w celu prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia pracownika oraz innych §wiadczen zwigzanych z praca.

2. Pracownik przychodzac do pracy musi potwierdzi¢ ten fakt wlasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci.

3. Kontroli, rejestracji i rozliczania czasu pracy dokonuje si¢ na stanowisku
ds. organizacyjnych, kadr i ptac.

4. Wyjscie poza teren Urzedu moze nastapi¢ wytgcznie za zgoda pracodawcy lub osoby przez
niego upowaznione;j.

5. Wyjscie poza teren Urzedu w celach stuzbowych lub prywatnych pracownik zobowigzany
jest zglosi¢ Kierownikowi Referatu i odnotowa¢ w ksigdze ,,Ewidencja wyjs¢ w godzinach
shuzbowych” znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

6. Wyjscie poza teren Urzedu w celach stuzbowych lub prywatnych Kierownikow Referatow
nalezy zglosi¢ Wojtowi lub Sekretarzowi i odnotowa¢ w ksigdze ,Ewidencja wyjsé
w godzinach stuzbowych” znajdujacej si¢ w sekretariacie Urzedu.

7. Powrét do pracy odnotowuje sie bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu w ksigdze
wyj$é stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia
roboczego.

8. Pracodawca moze zarzadzi¢ wykonywanie pracy zdalnie i wowczas ma zastosowanie
Regulamin Pracy Zdalnej. W przypadku, gdy praca zdalna ma by¢ wykonywana

w systemie hybrydowym Wéjt wydaje kazdorazowo zarzadzenie w tej sprawie.

§13
Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda

przelozonego wyrazong na pismie.

§ 14
Kazdy pracownik obowiazany jest do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu

pomieszczen i ich wyposazenia.



ROZDZIAL VI
URLOP ORAZ ZASADY USPRAWIEDLIWIANIA
NIEOBECNOSCI W PRACY I SPOZNIEN

§ 15
1. Pracownikowi przyshuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okre§lonym przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy

szczegdlne. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

2. Pracownik moze rozpoczaé¢ urlop wytgcznie po uzyskaniu na wniosku urlopowym pisemnej

zgody bezposredniego przetozonego (kierownika referatu), a nastgpnie pracodawcy lub osoby

upowaznionej.

3. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym (tzw. urlop na zadanie).

4. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpéZniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

5. Pracownik, ktoéry zglosit zamiar wykorzystania urlopu na zadanie w dniu jego rozpoczgcia,
zobowiazany jest potwierdzi¢ jego wykorzystanie na wniosku urlopowym nastgpnego dnia
po wykorzystaniu urlopu.

§16

Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie

nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do

przewidzenia oraz o przewidywanym czasie nieobecnosci.

§17
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik
obowiazany jest niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci
i przewidywanym czasie jej trwania, nie péZniej niz w drugim dniu nieobecnos$ci w pracy,
osobiscie lub przez inna osobe, telefonicznie, listownie lub za posrednictwem innego srodka
tacznosci.

§18
Niedotrzymanie terminu, przewidzianego w § 17, moze by¢ usprawiedliwione szczegblnymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopelnienie przez pracownika tego
obowiazku, zwlaszcza jego oblozna chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikéw, albo innym zdarzeniem losowym.
W takim przypadku pracownik zawiadamia Urzad o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po

ustaniu okolicznosci, o ktérych mowa wyzej.



§19
Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy nalezy dostarczyé pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds., organizacyjnych, kadr i plac najpézniej w dniu
przystapienia do pracy.
W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni spowodowanej choroba,
pracownik w dniu przystapienia do pracy jest obowiazany przekazaé pracownikowi
zatrudnionemu na stanowisku ds. organizacyjnych, kadr i ptac zaswiadczenie lekarskie

o0 zdolnosci do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

§20

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ w pracy sa:

1. Zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnoéci do pracy, wystawione zgodnie
z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy.

2. Decyzja panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami.

3. Oswiadczenie pracownika — w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznosé sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola czy szkoty
do ktorej uczgszeza dziecko.

4. Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;
lub samorzadowej, sad, prokurature lub policj¢ - w charakterze strony lub $wiadka
w  postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce adnotacj¢
potwierdzajacg stawienie si¢ pracownika na to wezwanie.

5. Oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakoriczonej w takim czasie, ze do rozpoczgeia pracy nie uptyneto 8 godzin,

w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§21
W przypadku spdznienia sie do pracy — pracownik obowigzany jest niezwlocznie zawiadomi¢
o tym bezposredniego przelozonego lub pracownika zatrudnionego na stanowisku
ds. organizacyjnych, kadr i ptac o przyczynie spéznienia. Decyzjg o formie usprawiedliwienia

podejmuje przetozony, ktéremu podlega pracownik.



ROZDZIAL V11
ZWOLNIENIA OD PRACY

§22
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany na prace zawodowa. Zalatwianie spraw osobistych

i innych niezwigzanych z pracg zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.
§23

1. Pracownik moze by¢ zwolniony z pracy na czas niezbgdny dla zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, jezeli sprawy te wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.

2. Zwolnienia udziela Kierownik Referatu a w przypadku jego nieobecnosci Wajt lub Sekretarz
pod warunkiem, ze zwolnienie nie zakldci toku pracy.

3. Pracownikowi za czas zwolnienia nie przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas

zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§24
Pracodaweca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie i na zasadach okre$lonych
w przepisach kodeksu pracy i przepisach wykonawczych.
W szczegolnosci pracodawca zobowiazany jest zwolni¢ od pracy pracownika:

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wilasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia spraw
bedacych przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzgdu terytorialnego, sadu, prokuratury albo policji,

3) wezwanego w celu wykonywania czynno$ci biegtego w  postepowaniu
administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub sgdowym — laczny wymiar
zwolnien z tego tytutu nie moze przekraczaé 6 dni w ciggu roku kalendarzowego,

4) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowigzkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu
gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych,

5) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg Izbe Kontroli i pracownika powotanego do udziatu w tym postepowaniu
w charakterze specjalisty,

6) bedacego krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi,

7) na czas obejmujacy:



— 2 dni - w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

— 1 dzien - w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tescia, tesciowej, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka,

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w § 24 pkt 4 ,7 pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

W pozostalych przypadkach pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosé
utraconego wynagrodzenia w celu uzyskania przez pracownika od wlasciwego organu
rekompensaty pieni¢znej z tego tytutu - w wysokodci i na warunkach przewidzianych

odrebnymi przepisami.

§25
Wyjazdy stuzbowe odbywajg samochodem stuzbowym lub na podstawie polecenia wyjazdu

/delegacji/ podpisanej przez Wdjta badz w czasie jego nieobecnosci - Sekretarza.

ROZDZIAL VIII
OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH

§26

Nie wolno zatrudnia¢ kobiety przy pracach szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla

zdrowia.

§27

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

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

3. Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do czterech lat nie wolno bez jej zgody zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez delegowaé poza stale miejsce
pracy.

§28

Mtodocianego nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani w porze nocne;j.



ROZDZIAE IX
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§29

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych pracodawca moze
zastosowac:

1) karg upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za razgce naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i dyscypliny pracy uznaje sig:

1) nieprzybycie lub spdznianie sie do pracy, samowolne jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia,

2) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci albo spozywanie alkoholu
w czasie lub miejscu pracy,

3) popelnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo
w zwigzku z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem mienia,
pieczatek lub drukow Urzedu,

4) niewykonywanie polecen przetozonych,

5) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspéipracownikow i stron,

6) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowe;j.

Naruszenia te mogg stanowi¢ podstawe rozwigzania stosunku pracy z pracownikiem.

3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy
lub przepisdw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie
sie do pracy w stanie nietrzezwym lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca
moze rowniez zastosowaé wobec pracownika kare pieni¢zna.

4, Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia

przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potrgcen.

§ 30
1. Pracodawca stosuje kary po uprzednim wystuchaniu pracownika.
2. Zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

Odpis zawiadomienia skiada si¢ do akt osobowych pracownika.



ROZDZIAL X
DYSKRYMINACJA, MOBBING
I ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 31

1. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu jest niedopuszczalna.

2. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia itp.

3. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
posrednio lub bezposrednio.

4. Pracownik wobec ktorego naruszona zostata zasada rdwnego traktowania ma prawo do

odszkodowania.

§32

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dot. pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajagce na uporczywym i diugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce
lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go Ilub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow.

2. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywde.

3. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za

prace, ustalone na podstawie odrebnych przepiséw.

§33

W celu przeciwdziatania niekorzystnym zjawiskom jak dyskryminacja, nieréwne traktowanie,
mobbing pracownicy mogg:
1) zlozy¢ pisemng lub ustng skarge do kierownika jednostki lub bezposredniego
przelozonego w celu rozpatrzenia sprawy,
2) wnioskowaé do pracodawcy o powolanie specjalnej komisji w celu zbadania sprawy
i przestuchania zainteresowanego pracownika, zgloszonych $wiadkow oraz osob
podejrzanych o takie dziatania.

3) wnioskowaé o przeniesienie na stanowisko w innym referacie,



4) wnioskowa¢ o ukaranie pracownika w razie potwierdzenia zasadno$ci skargi lub wniosku
pracownika,

5) wnioskowaé o przeprowadzenie wstgpnej rozmowy stuzbowej kierownictwa urz¢du
w obecnosci pracownika poszkodowanego lub bez jego udziatu w celu zmiany sposobu

zachowania osoby podejrzanej o takie dziatanie.

ROZDZIAL XI
SPOSOB I TERMIN WYPLATY WYNAGRODZEN
1 POZOSTALYCH NALEZNOSCI Z TYTULU PRACY

§ 34

1. Wyptata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas niezdolnosci do pracy wskutek
choroby oraz zasitkéw z ubezpieczenia spolecznego odbywa sie raz w miesigcu.

2. Wynagrodzenie za pracg wyptaca si¢ z dotu, do 29-go dnia kazdego miesigca.

3. Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy, chyba ze pracownik zlozyl w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek
o wyplate wynagrodzenia do rak wlasnych.

4. Pracodawca na wniosek pracownika obowigzany jest do udostgpnienia dokumentacji
placowej oraz przekazania odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie sktadniki

wynagrodzenia.

ROZDZIAL XII
PRZEPISY KONCOWE

§35
Postanowienia regulaminu pracy nie naruszaja postanowien indywidualnych uméw o prace.
§ 36

Przyjecie do wiadomosci i stosowania postanowien Regulaminu pracy pracownik potwierdza

wiasnorecznym podpisem.
§37

Zmiana Regulaminu nastepuje w trybie przewidzianym do jego ustalenia.



§ 38
Regulamin pracy zostaje podany do wiadomodci pracownikow za posrednictwem
kierownikéw referatdéw w celu zapoznania z jego trescia.

§39

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

pracownikom.

§ 40

W sprawach nie uregulowanych w regulaminie majg zastosowanie przepisy Kodeksu pracy

i innych aktéw prawa pracy.



