ZARZADZENIE Nr 18/2018
WOJTA GMINY STUBNO
Z dnia 30 kwietnia 2018r

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy dla pracownikow Urzedu Gminy
Stubnie.

Na podstawie art. 1042 § 2 i art. 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r —
Kodeks pracy (Dz.U. z 2018r poz. 108)

zarzgdzam:

§1

Ustalam Regulamin Pracy dla pracownikéw Urzedu Gminy w Stubnie,
stanowigcy zatgcznik do niniejszego Zarzgdzenia.

§2

Pracownicy zapoznajg sie z Regulaminem Pracy w okresie od
30.04.2018r do 21.05.2018r, podpisujgc stosowne o$wiadczenie.

§3

Regulamin Pracy wchodzi w zycie 1 czerwca 2018r

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.







Zalgcznik
do Zarzqdzenia Nr 18/20]8
z dnia 30 kwietnia 2018 roku

Regulamin pracy dla pracownikéw
Urz¢du Gminy w Stubnie

L. Przepisy wstepne
§1

1. Podstawe prawng dla wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104 § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2018r poz. 108)

2. Regulamin Pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym
prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

3. Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.
§2

1. Pracodawca zapoznaje z trecig regulaminu kazdego przyjmowanego do pracy pracownika
przed rozpoczeciem przez niego pracy, a pracownik potwierdza znajomo$é regulaminu
podpisujac stosowne o$wiadczenie.

2. Wzér o$wiadczenia stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.

§3
1. Przyjmuje sie, Ze jesli w regulaminie jest mowa o:

*  pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Gminy w Stubnie

* pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby pozostajace z pracodawca w stosunku
pracy.
2. Czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje za pracodawce Wéjt Gminy.

II. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§4

Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Urzedzie Gminy w Stubnie.

§5

1. Organizacja pracy polega na podziale zadan migdzy samodzielnymi komérkami
organizacyjnymi oraz czynnosci migdzy pracownikami pelnigcymi  funkcje w tych
komérkach.

2. Kierownicy komorek podlegaja bezposrednio Wojtowi Gminy albo jego zastepcy,
a pracownicy kierownikom.

§6
1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komérki organizacyjnej zastgpstwo pelni
pracownik wyznaczony przez kierownika.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przelozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomigdzy innych pracownikéw danej komorki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przelozonego. W razie
wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek je
wykonac po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego.



§7

1. Przed dopuszczeniem do pracy, nowo zatrudnionego pracownika nalezy:

skierowaé na wstepne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanej w art. 229
§1K.p),

doreczyé pracownikowi umowg O pracg spelniajaca wymogi okreslone
w art. 29 K.p.,

poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwiazanym Zz powierzong praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniem,

przeszkolié¢ w zakresie bhp i Ppoz.,

zaopatrzyé w razie potrzeby w ¢rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze.

2. Bezposredni przelozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz

I

zapoznaje go zZ obowiazkami, udzielajac wskazowek co do sposobu ich wykonywania.

§8

Kazdy pracownik wychodzacy z budynku Urzedu w czasie godzin pracy, jak tez po jei
zakonczeniu, powinien przed opuszczeniem pomieszczenia biurowego:

1) wszelkie akta spraw i dokumenty umieéci¢ w meblach biurowych i zamknag¢ na klucz,

2) zabezpieczy¢ pieczatki,
3) zamkna¢ okna,

4) wylaczy¢ komputer i inne urzadzenia,

5) zamkna¢ na klucz pomieszczenie biurowe.

I11. Podstawowe prawa i obowigzki

pracownikow i pracodawcy

§9

1. Do obowiazkéw pracodawcy nalezy w szczegolnoscei:

zaznajamianie pracownikow z zakresem ich obowigzkow oraz podstawowymi
uprawnieniami,

organizowanie pracy W sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia za prace,

ulatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

prowadzenie dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy,
organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwo$ci pracy,
informowanie pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy, a pracownikOw zatrudnionych na czas okreslony
- 0 wolnych miejscach pracy,

réwne traktowanie wszystkich pracownikow w rozumieniu art. 18%* K.p.,
przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowia zalacznik nr 2 do regulaminu.

§10

Pracodawca ma prawo:

korzystania z efektow wykonywanej przez pracownikow pracy,

wydawania pracownikom wiazacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktore
nie moga by¢ sprzeczne Z przepisami prawa lub umowa 0 prace,

okreélania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.



§11

l. Do obowigzkow pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie pracy,
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbaloéé o porzadek 1 czystosé stanowiska pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych.

2. Ponadto pracownik powinien przestrzegac:

* ustalonego czasu pracy i porzadku,
przepiséw i zasad bhp, oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;j,
e zasad wspdlzycia spolecznego.

3. Pracownik powinien dba¢ o dobro zakladu pracy i chroni¢ Jjego mienie oraz zachowaé
W tajemnicy informacje techniczne, technologiczne i organizacyjne dotyczace pracodawcy,
a ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

4. Pracownik, ktory rozwigze stosunek pracy, ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania
powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
przedmiotoéw i urzadzen.

§12
Pracownikowi przyshuguja nastgpujace uprawnienia zwigzane z mobbingiem:

 jesli mobbing wywolal u niego rozstrdj zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zados$¢uczynienia pienigznego za doznang krzywde,

e jesli wskutek mobbingu rozwigzal umowg o prace, ma prawo dochodzié¢ od bylego
pracodawcy odszkodowania w wysokoSci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace.

§13
1. Zabrania si¢ pracownikom:
* spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw odurzajacych na terenie Urzedu oraz
przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych Srodkow,
¢ palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,
* wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzgdzi bedacych
wlasnoscig pracodawcy,
* Wwynoszenia z Urzedu, bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
niebedacych wlasnoscig pracownika,
e Kkorzystania z telefonéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celow prywatnych.
2. W razie uzasadnionego podejrzenia naruszenia przez pracownika obowiazku trzezwosci,
przelozony pracownika jest obowigzany nie dopusci¢ go do pracy.

3. Pracownik, ktéry kwestionuje decyzje przefozonego w tej sprawie, moze zadac
przeprowadzenia badania sfanu jego trzezwosci przez pobranie krwi. W razie
potwierdzenia sie tego stanu w wyniku badania pracownik ponosi koszty badan.

IV. Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§14

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego
do wykonywania pracy.

Czas pracy powinien w pelni by¢ wykorzystany na pracg zawodowa.

Pracownik powinien stawi¢ sig do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okreslonej
W niniejszym regulaminie Jako godzina rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku

pracy.



§ 15

1. Czas pracy nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien

w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym jednomiesigcznym okresie
rozliczeniowym.

2. Dniami wolnymi od pracy z tytulu rozkladu czasu pracy w przecigtnie pieciodniowym
tygodniu pracy dla pracownikow administracyjno-biurowych i pracownikow obstugi sa
soboty.

§16

1. Pracownicy administracyjno-biurowi sg zatrudnieni w podstawowych normach czasu pracy
okre§lonych w § 15 ust. 1 regulaminu:

- w poniedziatki od godz. 8% do 16%,
- w pozostale dni tygodnia od godz. 7% do 15%.

§17

Pracownicy obsfugi pracuja w podstawowych normach czasu pracy okre§lonych w § 15
ust. 1 regulaminu.

§18

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do 15-
minutowej przerwy w pracy. Czas przerwy ustala kierownik komorki organizacyjnej.

2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo dodatkowo
do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwiazanych z obsluga monitorow ekranowych
maja prawo do 5-minutowych przerw po kazdej pelnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sa wliczane do czasu pracy pracownikow.

§19

1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowiazujace pracownika normy czasu
pracy, a takze ponad przediuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
7 obowiazujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

7. W umowie z pracownikiem zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy strony
okreslaja dopuszczalng liczbe godzin pracy, ktorej przekroczenie uprawnia pracownika do
dodatku jak za pracg nadliczbowa.

3. Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ $wiadczona tylko na wyrazne polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika w razie:

o koniecznoéci prowadzenia akcji ratowniczej dla ochrony zycia lub zdrowia

ludzkiego albo w celu ochrony mienia lub usunigcia awarii,
« szczegolnych potrzeb pracodawcy.

4. Nie stanowi pracy w nadgodzinach czas odpracowania zwolnienia od pracy udzielonego na
pisemny wniosek pracownika, w celu zalatwienia spraw osobistych.

§ 20

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych, na wniosek pracownika moze
zostaé mu udzielony w tym samym wymiarze czas wolny od pracy.

§ 21

1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

2. Uprawnienie to nie dotyczy pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawey zakladem
pracy oraz pracownika w razie koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony
zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usuniecia awarii.

W takich przypadkach pracownikom wskazanym w pkt 2 przystuguje rownowazny okres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.



V. Usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy i zwolnienia od pracy

§ 22
Pracownicy majg obowiazek potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy oraz jej opuszczenie
przez podpisanie listy obecnosci znajdujacej sie w Sekretariacie Urzedu.

Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ pracodawce o niemoznosci przybycia do pracy, jesli
przyczyna jest z goéry wiadoma lub mozliwa do przewidzenia, jak réwniez
0 przewidywanym czasie nieobecnoéci.

W razie gdy zaistniala przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy, pracownik jest
obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci,
przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci,
osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie, elektronicznie lub listownie.

Niedotrzymanie powyzszego terminu usprawiedliwia jedynie oblozna choroba pracownika
potaczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

Pracownik powinien usprawiedliwi¢ swoja nieobecnosé przedkladajac odpowiednie

dowody w tym zakresie, takie jak:

* zaSwiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy,

* decyzja inspektora sanitarnego,

¢ ofwiadczenie - w razie zaistnienia okolicznosci  uzasadniajacych koniecznosé
Sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8
z powodu nieprzewidzianego zamknigeia Zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktore;
dziecko uczeszcza albo potwierdzajace odbycie podrézy shizbowej w godzinach
nocnych,

* Imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez
odpowiedni wlasciwy organ W sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ
prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia.

Dowody usprawiedliwiajace nieobecnogé w pracy pracownik jest obowiazany dorgczy¢
pracodawcy najpézniej w dniu przystapienia do pracy po okresie nicobecnosci.

§ 23

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw
prawa.

§ 24

Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przeloZonego pracownika,

Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy
1 skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowg pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie Urzgdu poza godzinami pracy oraz w dniu wolnym od
pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda przelozonego wyrazona w formie pisemne;.

W razie sp6znienia sie do pracy pracownik obowiazany jest zglosié si¢ do bezposredniego
przelozonego. Za czas spOznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli
odpracowat czas spoznienia.
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VI. Urlopy wypoczynkowe
§ 25

Pracownik ma prawo do corocznego, ptatnego i nieprzerwanego urlopu wypoczynkowego.

Pracodawca udziela urlopu w terminie uzgodnionym z pracownikiem oraz na jego wniosek
zaopiniowany przez przelozonego.

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgS$¢
wypoczynku powinna obejmowaé 14 kolejnych dni kalendarzowych. Pracownik nie moze
skorzystaé z urlopu bez karty urlopowej wydane;.

Pracownik moze wykorzysta¢ w ciggu roku kalendarzowego 4 dni urlopu "na zadanie".
Urlop nalezy zglosi¢ najpozniej przed rozpoczeciem pracy.

W okolicznosciach wyjatkowych, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwolac pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajace w bezposrednim zwiazku z odwotaniem go  z urlopu.

Urlopy niewykorzystane za dany rok kalendarzowy udzielane sa do 30 wrzesnia
nastepnego roku kalendarzowego.

VII. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa
§ 26

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy
pracodawca moze stosowac karg upomnienia lub karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp i przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci
lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez stosowac¢ karg
pienigzna.

3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiate] czesci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza sie na poprawg warunkow bezpieczenstwa
i higieny pracy.

5. Nie mozna zastosowaé kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy
od dnia kiedy pracownik dopuscil sig tego naruszenia.

Kare stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika.

Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkow.

§ 27

1. Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma
o ukaraniu sklada sie do akt osobowych pracownika.

7. W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wnies¢ Sprzeciw.
Decyzje w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po
rozpatrzeniu stanowiska zakladowej organizacji zwiazkowej. Brak odpowiedzi na
sprzeciw w ciagu 14 dni oznacza jego uwzglednienie.

3, Kare uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiagnig¢ w pracy
i nienagannego zachowania pracodawca moze anulowaé kare wczesnie).



VIII. Wyréznienia i nagrody

§ 28
1. Za wzorowe wypehianie obowi azkéw zawodowych, wysoka jako$¢ i wydajnosé pracy
pracodawca przyznaje pracownikom nagrody i wyréznienia w formie:

e nagrod pienigznych,

e nagrdd rzeczowych,

e pochwal na pi$mie,

e dyploméw uznania,

* awanséw zawodowych.

2. Wreczenie nagrod odbywa si¢ w sposéb uroczysty.

IX. Termin i spos6b wyplaty wynagrodzenia

§29
Kazdemu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie wynikajace z umowy o prace.

2. Wynagrodzenie jest wyplacane jeden raz w miesigcu, z dohy, najpozniej do 28 dnia
miesiaca, a jesli jest to dzien wolny od pracy - w dniu poprzedzajacym ten dzien.

3. Wynagrodzenie, za zgodg pracownika wyrazong na pi$mie, jest wyplacane przelewem na
rachunek bankowy pracownika. Pracownikom, ktérzy nie wyrazili zgody na przekazywanie
wynagrodzenia na konto bankowe, wynagrodzenia w&gp}aca si¢. w kasie Urzedu
W podanych powyzej terminach w godzinach od 10% do 1300

4. Problematyka wynagrodzen jest uregulowana w odrebnym regulaminie wynagradzania.

X. Bezpieczenistwo i higiena pracy

§ 30

Obowigzkiem pracodawcy jest ochrona zycia i zdrowia pracownikow przez zagwarantowanie
wszystkim zatrudnionym warunkéw bezpiecznej pracy.

§ 31

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad bhp, w tym
w szczegolnosei:

* udzial w szkoleniach i instruktazach z zakresu bhp oraz poddawanie sig
Wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

* wykonywanie pracy zgodnie z przepisami bhp, dbalo$é¢ o stan urzadzen oraz
0 porzadek i fad w miejscu pracy,

¢ wspoldzialanie z pracodawcg i przetozonymi w  wypelnianiu obowiazkow
dotyczacych bezpieczenstwa i hi gieny pracy,

* poddawanie si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim
1 stosowanie si¢ do zalecen lekarskich,

¢ stosowanie $rodkéw ochrony zbiorowej oraz indywidualnej, a takze przydzielonej
odziezy roboczej,

* niezwloczne zawiadamianie przelozonego o zauwazonym w zakladzie pracy
wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego.

§32
Pracodawca moze dopuscié do wykonywania pracy pracownika, ktory posiada wymagane



§ 33

1. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom $rodkow ochrony indywidualnej
niezbednych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Rodzaje tych $rodkow na
poszczegdlnych stanowiskach pracy okreslaja zarzadzenia Wewnetrzne.

7. Odziez i obuwie robocze przystugujace pracownikom na okreslonych stanowiskach pracy
i okresy ich uzytkowania okresla tabela odziezy i obuwia roboczego przystugujacych
pracownikom oraz okresy ich uzytkowania, wprowadzona zarzadzeniem pracodawcy.

3. $rodki ochrony oraz odziez robocza powierza si¢ pracownikom tak jak inne mienie
pracodawcy, z obowiazkiem zwrotu lub do wyliczenia sig.

4. Dopuszcza Si¢ uzywanie przez pracownikow, za ich zgoda, wlasnej odziezy i obuwia
roboczego, jezeli spelnia ono wymogi bhp. Wykaz stanowisk pracy, na ktorych
dopuszczalne jest uzywanie przez pracownikow wlasnej odziezy i obuwia roboczego oraz
kwot odplatnoéci za pranie odziezy, stanowi zalacznik do zarzadzenia Wewngirznego
pracodawcy.

5 Pracownikom uzywajacym wlasnej odziezy 1 obuwia roboczego przystuguje ekwiwalent
pieniezny w wysokosci odpowiadajacej ich aktualnej wycenie oraz zwrot kosztow za
pranie odziezy wykonywane we wlasnym zakresie.

6. Pracodawca przydziela pracownikom §rodki higieny osobistej w ilosci niezbednej do
zachowania czystosci.

X1. Ochrona pracy kobiet i pracownikow mlodocianych

§ 34

W zakresie ochrony pracownikow miodocianych oraz kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu
pracy oraz tozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem  specyfiki wystepujacej
u pracodawcy.

XII. Przepisy koncowe
§ 35

1. Niniejszy regulamin wprowadza sie na czas nieokreslony.

2. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore nastapi przez potwierdzenie wiasnorgeznym podpisem stosownego
o$wiadczenia.

3. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupelniony w takim samym trybie, w jakim zostat
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.

4. W sprawach, ktore wynikaja ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, maja zastosowanie przepisy prawa pracy.

Zalaczniki do regulaminu:
Zalacznik nr 1 - Oswiadczenie pracownika 0 zapoznaniu sie z trescia regulaminu pracy

Zalacznik nr 2 - Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu



Zalgcznik nr 1

..................... Stubno,............ ... ..
(dane pracownika) (miejscowosc i data)

Oswiadczenie

Potwierdzam wilasnorecznym podpisem, ze w zwigzku z zatrudnieniem
w Urzedzie Gminy w Stubnie

MSIAREAISKIL = 5550215 8 om0 152 0085 o o508 8 s e s g

(podpis pracownika)






Zalacznik nr 2

Informacja dla pracownikéw Urzedu Gminy w Stubnie

zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania

w zatrudnieniu.

Artykul
Kodeks
u pracy

Tresé normy

Art. 9 §
4

Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien
zbiorowych, regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowiazki stron
stosunku pracy, naruszajace zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie
obowiazuja.

Art. 112

Pracownicy majg réwne prawa z tytulu jednakowego wypehiania takich samych
obowiazkéw; dotyczy to w szczegolnosei réwnego traktowania kobiet i mezezyzn w
zatrudnieniu.

Art. 113

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia  lub posrednia,
W szczegolnosci ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony
lub nieokre§lony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest
niedopuszczalna.

Art. 18
§3

Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sq niewazne. Zamiast
takich postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku
takich przepiséw - postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami
niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

1 83a

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia
w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na pled,
wiek, niepelnosprawnosc, rasg, religig, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dzialania wystepuja lub
mogltyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja
w  zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyrdznione;j
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, ktéry ma by¢ osiagniety, a $rodki shizace osiggnigciu tego celu sg wiasciwe
1 konieczne.




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

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

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do plci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegOlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery;
na zachowanie to mogg si¢ skladac fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu, a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajacych  sig
molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek
negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

]83h

§ 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawceg sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) nickorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych
warunkéw  zatrudnienia albo  pominigeie  przy awansowaniu  lub
przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasad?/ rownego traktowania W zatrudnieniu nie naruszaja _dzialania,
proporcjonalne do_ osiggnigcia zgodnego zprawem celu roznicowania sytuacjy
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej Iub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a
§ 1, jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub

przyczyny wymienione W tym Dprzepisic Ssa rzeczywistym 1 decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikow1,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione prz?/czynaml niedotyczacymi pracownikow bez
olwoiywama si¢ na inng przyczyng lub inne przyczyny wymienione w art. 183a

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicuja sytuacjg prawna pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu dp
a

] A um racy pr%y ustalaniu  warunkow zatrudniania
{ zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania 1 awansowania oraz dostgpu do

szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne

traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich
Jub znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nierownosci, W zakresie okreslonym w tym przepisie.
§ 4. Roznicowanie pracownikow ze wzgledu na religig lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem
i charakterem dzialalnoéci prowadzonej w ramach ko$ciolow i innych zwiazkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim




zwiazku z religig lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowsi istotne,
uzasadnione 1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art.
]830

§ 1. Pracownicy maja prawo do Jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
za pracg o jednakowej wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem
zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art.
18%

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji  wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie

bez wypowiedzenia.

? 2. Przepis § 1 stosuje siﬁ(odp_owiednio do pracownika, ktéry udzielil w jakiejkolwick
ormie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytuhu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 292

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkow pracy i placy
W sposob mmniej korzystny w stosunku do pracownikow wykonujacych taka sama lub
podobng prac¢ w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalno$ci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z praca, do
Wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwoéci, uwzglednié¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowiazany w szczegdlnoscei:

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosc, rasg, religie, narodowo$é, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym
lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywohijace u niego zanizong oceng przydatnoéci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolat rozstréj zdrowia, moze dochodzié od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$c¢uczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odregbnych przepiséw.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o T0ZWI13zaniu umowy o prace powinno nastapic na
pismie z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwiazanie
umowy.
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