Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/Or/07
Wojta Gminy Sierpc z dnia 29.01.2007r.

REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia ogdlne

§1
Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy w
Urzedzie Gminy w Sierpcu oraz zwigzane z tym prawa i obowigzKi
pracodawcy i pracownikow.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy.

§3

llekro€¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1) pracodawcy lub zaktadzie pracy-nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Gminy w
Sierpcu w imieniu ktérego wystepuje Wojt Gminy Sierpc lub inna uprawniona
do tego osoba,

2) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie
mianowania, powotania, umowy o prace.

3) osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumieé
kierownika Referatu Organizacyjnego lub osobe z tego referatu przez niego
upowazniona,

§4

1. Pracodawca obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac
pracownikow w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych spraw ogoélnych
zaktadu pracy i kadry kierowniczej, wyjasniac je i analizowac przyczyny ich
powstawania oraz udzielaC rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub
wnioskodawcom.

2. Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw
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wywiesza sie na zaktadowej tablicy ogtoszen, usytuowanej w miejscu ogolnie
dostepnym.

3. Zaden pracownik nie poniesie konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia wniosku lub skargi, zawierajgcych prawdziwe informacije.

4. Pracownik ma prawo domagac sie otrzymania od pracodawcy pisemnej
odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie
30 dni od dnia jego wptywu do sekretariatu pracodawcy.

§5

Wszelkich informacji wychodzgcych na zewnatrz zaktadu pracy a
dotyczacych jego funkcjonowania udziela waojt gminy lub inne upowaznione
do tego osoby.

§6

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji
wewnatrz zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy
problemdw kierownictwu.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do
bezposredniego przetozonego, a w przypadku nie satysfakcjonujgcego
pracownika rozwigzania, na wyzszy poziom zgodnie z hierarchig wynikajgcq
ze struktury organizacyjnej pracodawcy.

§7

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzgca sprawy kadrowe, a zapoznanie sie z trescig
regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym
oswiadczeniu.

I1. Prawa i obowiazki pracodawcy oraz pracownika

§8

Pracodawca jest zobowigzany w szczegoélnosci do:
1) zaznajomienia pracownikOw podejmujgcych prace z zakresem ich
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach
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oraz ich podstawowymi uprawnieniami; zakres obowigzkow moze bycC
potwierdzony pracownikowi na pismie,

2) organizowania pracy w sposob zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu
pracy jak rowniez osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jako$ci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, prowadzenia
systematycznego szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz kierowania ich na profilaktyczne badania lekarskie,

4) podejmowania dziatan zapobiegajgcych wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym,

5) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia,

6) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych na
warunkach okreslonych w odrebnej umowie,

7) stwarzania absolwentom podejmujgcym pierwszg prace warunkéw
sprzyjajacych przystosowaniu sie do nalezytego wykonywania pracy,

8) zaspokajania w miare posiadanych srodkoéw socjalnych potrzeb
pracownikéw, w oparciu o postanowienia ustawy z dnia 4 marca 1994 r. o
zaktadowym funduszu swiadczen socjalnych,

9) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw
oraz wynikéw ich pracy,

10) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akt osobowych pracownikow,

11) wptywania na ksztattowanie w zaktadzie pracy przyjetych ogélnie zasad
wspotzycia spotecznego,

12) informowania pracownikédw w ramach szkoleh w zakresie bhp o ryzyku
zwigzanym z wykonywang przez nich praca.

13) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu i mobbingowi.

§9

Od momentu przyjecia do pracy pracownik zobowigzany jest wykonywac
Swojg prace wydaijnie i profesjonalnie. Obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

2) dokftadne i sumienne wykonywanie polecen zwierzchnika,

3) przestrzeganie przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, oraz
przeciwpozarowych,

4) przejawianie kolezenskiego stosunku do wspotpracownikow, sprawiedliwe
podejscie do podwitadnych, a w szczegdlnosci okazywanie pomocy
pracownikom nowo zatrudnionym i mtodocianym,

5) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych (w przypadku
nieposiadania kwalifikacji wymaganych na zajmowanym stanowisku,
pracownik zobowigzany jest do ich uzupetnienia w terminie ustalonym z
pracodawcg),

6) dazenie do uzyskiwania w pracy jak najlepszych wynikow i przejawianie w

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/Or/07 Wéjta Gminy Sierpc z dnia 29.01.2007r. Strona 3 z23



tym celu odpowiedniej inicjatywy,

7) wykonywanie pracy i polecen przetozonych w sposob zgodny z prawem,
optymalnie wykorzystujgc do tego dostepne srodki pracy, wiedze i
doswiadczenie zawodowe oraz zasady racjonalnego, a w szczegolnosci
ekonomicznego dziatania,

8) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej mu odziezy i obuwia
roboczego oraz $rodkow ochrony indywidualnej, wytgcznie w czasie
wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub wynikajgcej z polecen
przetozonych,

9) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy i innego mienia pracodawcy oraz
tad i porzadek w miejscu pracy,

10) uzywanie srodkéw pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wytacznie do
wykonywania zadan stuzbowych,

11) ochrona tajemnicy stuzbowej, gospodarczej oraz doébr osobistych
wspotpracownikow w zakresie wynikajgcym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997
r. o ochronie danych osobowych,

12) niezwiloczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym w zakfadzie
pracy wypadku albo zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego,

13) ostrzezenie wspdbtpracownikow i innych oséb o grozagcym im
niebezpieczenstwie i podjecie akcji ratownicze;j.

§10

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.

2. Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat
przydzielong mu prace obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt
bezposredniemu przetozonemu, ktory moze nakaza¢ pracownikowi
wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.

3. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie
pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania
pracy materiatow i narzedzi oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z
uzywanych narzedzi i materiatow.

§11
1. U pracodawcy obowigzuje zasada wydawania polecen stuzbowych
pracownikom przez bezposredniego przetozonego.
2. W przypadku gdy polecenie stuzbowe wydat pracownikowi przetozony
wyzszego szczebla, pracownik, ktory to polecenie otrzymat, obowigzany jest
polecenie wykona¢é po zawiadomieniu swojego bezposredniego
przetozonego.

§12

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy dopuszczalne jest na
okres trzech miesiecy w roku kalendarzowym przeniesc¢ pracownika do innej
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pracy, niz okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, ze nhowa praca:
1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy
szykany pracownika.

§13

1. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia
pracownikom na pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia
pracy.

3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé¢ kazdego pracownika na
pismie, nie pozniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, O:

- czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

- systemie, rozktadzie i okresie rozliczeniowym czasu pracy, ktorymi objety
jest pracownik,

- wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,

- dlugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§14

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje
lekarz uprawniony do badan profilaktycznych w oparciu o skierowanie
wydane przez pracodawce pracownikowi,

2) wypetni¢ kwestionariusz osobowy oraz przedtozy¢ trzy fotografie
.legitymacyjne”,

3) przedtozyC niezwiocznie lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia
zatrudnienia, Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, a
takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedtozy¢ niezwiocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w punktach 3-5 przedktada pracownik w kopiach,
ktore ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty
przedstawia sie pracodawcy do wgladu.

§15

Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na ,Liscie obecnosci’, gdzie
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sktada wiasnoreczny podpis.
§16

Wyjscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg
w zeszycie wyjsc.

II1. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§17
1. O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego.
2. W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym
czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem,
pocztg elektroniczng) lub nie pozniej, niz w dniu nastepnym osobiscie, przez
inne osoby lub pocztg. W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie
date stempla pocztowego.
3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o
przyczynie nieobecnosci.
4. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub
spOznienie do pracy przedstawiajgc niezwitocznie bezposredniemu
przetozonemu przyczyny nieobecnosci, a na zadanie - odpowiednie do-
kumenty.
5. Nieobecnos¢ w pracy Ilub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi
nieobecnos¢ w pracy sa:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami 0 orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
b) decyzja wtasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana
zgodnie z przepisami o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,
c) oswiadczenie pracownika w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,
d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje-w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym
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przed tymi organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcq stawienie sie
pracownika na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w
godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny,

f) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§18

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej.
Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie
uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1 pracownikowi nie
przystuguje wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia.
Odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§19
Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do
wynagrodzenia w wymiarze:
1) 2 dni-w razie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i
pogrzebu matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,
2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby
pozostajgcej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.
Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepnych przed lub
po zdarzeniu uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu
wystgpienia zdarzenia. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia
pracownik obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu
cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie zwolnienia.

IV. Urlopy wypoczynkowe
§20

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu wynosi:

- 20 dni do 10 lat pracy,

- 26 dni po dziesieciu latach pracy.

3. Urlopu nie udziela sie w:

1) niedziele,

2) Swieta
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3) dni wolne od pracy wynikajgce z rozktadu czasu pracy w pieciodniowym
tygodniu pracy, ktdérymi dla wszystkich pracownikow sg soboty.

4. Jezeli pracownik wykonuje prace dozwolong w niedziele i Swieta, urlopu
wypoczynkowego udziela sie w dniach kalendarzowych, ktére zgodnie z
obowigzujgcym pracownika rozktadem czasu pracy sg dla niego dniami
pracy.

5. Urlopu, o ktérym mowa w ust. 4, udziela sie w dniach, lecz przelicza sie go
na godziny, przyjmujac, ze jednemu dniowi urlopu odpowiada 8 godzin pracy.
6. Pracownik zatrudniony w niepetnym wymiarze czasu pracy ma prawo do
urlopu w wymiarze proporcjonalnym do wymiaru czasu pracy. Postanowienia
ust. 5 stosuje sie odpowiednio.

§21
Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w
ktorym podjat prace, uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca
pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu przystugujgcego mu po
przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopéw pracownik nabywa w
kazdym roku kalendarzowym.

§22
1. Do okresu pracy, od ktérego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie z tytutu
ukonczenia:
1) zasadniczej lub rownorzednej szkoty zawodowej - przewidziany
programem nauczania czas trwania nauki, nie wiecej jednak niz 3 lata;
2) sredniej szkoty zawodowej - przewidziany programem nauczania czas
trwania nauki, nie wiecej jednak niz 5 lat;
3) sredniej szkolty zawodowej dla absolwentow zasadniczych szkot
zawodowych - 5 lat;
4) sredniej szkoty ogolnoksztatcacej - 4 lata;
5) szkoty policealnej-6 lat;
6) szkoty wyzszej - 8 lat (w tym uzyskanie tytutu licencjata).
2. Jezeli pracownik pobierat nauke w czasie zatrudnienia, do okresu pracy,
od ktorego zalezy wymiar urlopu, wlicza sie badz okres zatrudnienia, w
ktorym byta pobierana nauka, badz okres nauki, zaleznie od tego, co jest
korzystniejsze dla pracownika.

§23
1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpic w roku
kalendarzowym, w ktorym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z
ustalonym planem urlopow, w ktorym planuje sie caty urlop pracownika, poza
czterema dniami (tzw. urlop na zgdanie).
2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmnigj
7 dni przed rozpoczeciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop
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wypoczynkowy wedtug wzoru stanowigcego zatacznik nr 3 do regulaminu
pracy.

3. Niewykorzystany zalegty urlop pracownik ma obowigzek wykorzysta¢ do
konca marca nastepnego roku.

§24

Za wiasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikow odpowiadajg kierownicy
referatow.
§25

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej
jedna czes¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprocz dni korzystania z urlopu
rowniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu
korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§26
1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na
wniosek pracownika umotywowany waznymi przyczynami, badz w
szczegolnych przypadkach na wniosek przetozonego pracownika, jezeli
nieobecnos¢ pracownika mogtaby spowodowac zaktocenie toku pracy.
2. Pracodawca moze odwotac pracownika z urlopu tylko wéwczas, gdy jego
obecnosci w zaktadzie pracy wymagajg okolicznosci nie przewidziane w
chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca jest obowigzany pokry¢ koszty
poniesione przez pracownika wynikajace z odwotania go z urlopu.
3. Pracodawca moze zobowigzac pracownika, aby podat miejsce pobytu w
czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§27

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego,
jak i zalegtego pracownicy bezposrednio po urlopie macierzynskim.

§28
Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ petnego urlopu wypoczynkowego tak
biezacego, jak i zalegtego pracownikowi, z ktérym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu przejscia na emeryture lub rente inwalidzka, jezeli
pracownik ztozy stosowny wniosek.

§29
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1. Pracownik moze wykorzysta¢ cztery dni urlopu w terminie przez siebie
wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik winien poinformowac pracodawce najpézniej w dniu rozpoczecia
urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zgdanie staje sie od 1 stycznia
zalegtym urlopem, do ktérego stosuje sie ogdlne zasady dotyczace urlopéw
wypoczynkowych.

V. Czas pracy

§30
1. Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu przeznaczonym do
wykonywania pracy.
2. Catly czas pracy powinien by¢ przeznaczony na wykonywanie pracy.

§31
1. U pracodawcy kazda sobota jest dniem wolnym od pracy wynikajgcym z
zasady srednio pieciodniowego tygodnia pracy.
2. Pracownik ma prawo do co najmniej 11-godzinnego dobowego
nieprzerwanego odpoczynku oraz do co najmniej 35-godzinnego
nieprzerwanego odpoczynku tygodniowego.
3. Tydzien w rozumieniu ust. 2 to 7 dni, poczynajgc od pierwszego dnia
danego okresu rozliczeniowego. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce.

§32

1. Pracownicy administracyjni Urzedu Gminy Sierpc swiadczag prace od po-
niedziatku do pigtku w godzinach 7'°-15".

2. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach sprzataczy swiadczg prace od
poniedziatku do pigtku w godzinach 63° - 7% j 13%°—20%

3. Kierowcy i konserwatorzy swiadczg prace w wymiarze 8 godzin na dobe i
srednio 40 godzin tygodniowo w 4-miesiecznym okresie rozliczeniowym.

4. Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy mogq
Swiadczy¢ prace w godzinach ustalanych indywidualnie.

§33

1. Za prace w godzinach nadliczbowych na wniosek pracownika moze by¢
udzielony czas wolny wg zasady ,godzina za godzine".
2. Whnioski, o ktérych mowa w ust. 1, przechowywane sg facznie z Kartg
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ewidencji czasu pracy pracownika.

3 Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, bez jego wniosku, czasu

wolnego w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w wymiarze o 50%

wiekszym niz wynosi czas pracy w godzinach nadliczbowych.

5. Udzielenie czasu wolnego w sytuacjach wskazanych w ust. 1 i 3 odbywa
sie do konca danego okresu rozliczeniowego.

§34
1. Pracownik moze zostaC zobowigzany do petnienia dyzuru w zaktadzie
pracy lub w innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu
zamieszkania.

§35
1. Sekretarz, skarbnik w razie potrzeby swiadczg prace w godzinach
nadliczbowych i w dniach wolnych od pracy bez prawa do dodatkowego
wynagrodzenia.
2. Kierownicy referatdw zobowigzani sg w razie potrzeby do $wiadczenia
pracy w godzinach nadliczbowych bez prawa do dodatkowego wy-
nagrodzenia.
3. W sytuacji gdy pracownicy wskazani w ust. 2 swiadczg prace w dniach
wolnych od pracy nalezy udzieli¢ im w zamian innego dnia wolnego od pracy,
a gdy nie jest to mozliwe wyptaci¢ dodatki do wynagrodzenia.

VI. Procedury zwigzane z podejrzeniem naduzywania przez pracownika
alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych lub innych substancji o
dzialaniu odurzajacym.

§36

1. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku
trzezwosci.  Obowigzek  sprawowania  biezgcego  nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikow obowigzku trzezwosci cigzy
na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczaniu do pracy o0sob,
ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezel
uzasadniajg to inne okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadKi
spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

3. Przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania pracodawcy
lub kierownikowi referatu organizacyjnego faktu podejrzenia spozycia przez
pracownika alkoholu w czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren zaktadu pracy pracownikom po spozyciu
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alkoholu, zaréwno w celu swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na
urlopie lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajgcej od obowigzku
Swiadczenia pracy.

5. W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw, pracownik winien
telefonicznie lub za posrednictwem osdéb trzecich komunikowac sie ze swoim
przetozonym albo tez komorkg organizacyjng zaktadu pracy, ktora jest
wtadna do zatatwienia sprawy.

6. Kontroli trzezwosci dokonujg pracownicy referatu organizacyjnego lub
komorki bhp w obecnosci bezposredniego przetozonego pracownika lub
osoby trzeciej.

7. Badania stanu trzezwos$ci dokonuje sie odpowiednim atestowanym
przyrzadem przez pomiar wydychanego powietrza.

8. Pracownik ma prawo zazgda¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego
stanu trzezwosci.

9. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca.

10. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu alkoholu,
obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na pracowniku.

11. Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekow lub
innych paralekdw sporzgdzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie
uwazany za naruszenie podstawowych obowigzkow pracowniczych.

§37

1. Osoba prowadzgca kontrole trzezwosci sporzgdza protokot, ktory powinien
zawierac:
1) dane osoby zgtaszajgcej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje
0golng o zgtoszeniu,
2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,
3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku
trzezwosci oraz opis sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,
4) krotki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynno$ci,
5) wskazanie dowodow (np. Swiadkéw),
6) date sporzgdzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne
podpisy osoby sporzadzajgcej protokot i osob podejrzanych o naruszenie
obowigzku trzezwosci,
7) zatgczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkdéw, wyniki badan
na zawartos¢ alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

2. Protokdt przekazuje sie kierownikowi referatu organizacyjnego, ktory

przygotowuje propozycje decyzji personalnych.

§38
1. Uzywanie, spozywanie obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie
lub posiadanie alkoholu, narkotykow lub innych srodkow odurzajgcych przez
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pracownikdw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zaktadu pracy
lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie podstawo-
wych obowigzkow pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow zaordynowanych
przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych
lub okreslonych norm.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez
lekarza odpowiedzialni sg za znajomosc¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich
wptywu na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypetniania
obowigzkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym
swego przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

3. Narkotyki, przypadki kradziezy wiasnosci lub zajscia, co do ktorych
zachodzi podejrzenie naruszenia prawa, ujawnione na terenie zaktadu
pracy, zostang przedstawione odpowiednim wiladzom dla podjecia
czynnosci prawnych.

VII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 39
1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie 28 dnia miesigca, za ktory nalezne
jest wynagrodzenie.
2. Jezeli dzien 28 miesigca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za
prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzednim.
3. Zasitki z ubezpieczenia spotecznego wyptacane sg w terminach wyptaty
wynagrodzenia za prace wskazanych w ust. 1.

§40

Wyptata wynagrodzenia odbywa sie w kasie zaktadu pracy w terminach
wyptaty w godzinach od 9°° do 13°°.

§41
Wyptata wynagrodzenia dokonywana jest do rgk wtasnych pracownika albo
0osoby przez niego upowaznionej, w razie gdy nie moze on osobiscie odebrac
wynagrodzenia z powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyt pisemnego
sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rgk wspotmatzonka.

§42
1. Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazywane
na jego rachunek bankowy.
2. W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyptaty uwaza sie za
dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych w § 41 wynagrodzenie (zasitek)
znajdzie sie na rachunku pracownika w banku i pracownik bedzie mogt nim
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dysponowac.
§43

Wysokos¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze
stosunku pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest
tajemnica, ktérg zobowigzane sg zachowacé wszyscy pracownicy.

VIII. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§44
Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania
przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowe;j.

§45

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

1) organizowa¢ prace w sposOb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) egzekwowac przestrzeganie przepisow i zasad bhp i p.poz,

3) pracownik ma prawo powstrzyma¢ sie od wykonywania pracy
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego, jezeli warunki pracy nie
odpowiadajg wymogom bhp i stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia i zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
takim niebezpieczenstwem innym osobom,

4) pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o
tym niezwtocznie przetozonego, jezeli powstrzymywanie sie od pracy nie
usuwa zagrozenia o ktorym mowa w punkcie 3

5) Za czas powstrzymywania sie od wykonywania pracy lub oddalenie sie z
miejsca zagrozenia o ktorym mowa w punkcie 3 i 4 pracownik zachowuje
prawo do wynagrodzenia.

6) Kierowac pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§46

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w
zakresie znajomosci przepisdw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych
zagrozeh zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktére
wigze sie z wykonywang pracg oraz 0 sposobach ochrony przed
zagrozeniami.

2. Szkolenie w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu najpdzniej
6 miesiecy od dnia zatrudnienia.

3. Szkolenia w zakresie bhp organizowane sg przez pracodawce lub
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zlecane wyspecjalizowanym jednostkom z zewnatrz.

4. Przeszkolenie w zakresie przepisow bhp, powinno by¢ potwierdzone przez
pracownika na pismie.

5. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie
posiada on dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz
podstawowych umiejetnosci.

6. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§47

Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy
sq w szczegoblnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) organizowania, przygotowania i prowadzenia prac w sposéb
zabezpieczajacy przed wypadkami i chorobami zawodowymi i schorzeniami
zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

3) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczeh oraz
odpowiedniego wyposazenia technicznego,

4) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikdéw przepisow i
zasad bhp,

5) wydawac pracownikom srodki czystosci oraz odziez i obuwie robocze
zgodnie z zaktadowg tabelg norm przydziatu srodkéw higieny osobistej
stanowigcyg zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu.

6) Dopuszcza sie stosowanie odziezy wiasnej na wymienionych w tabeli
stanowiskach. W przypadkach stosowania odziezy wiasnej wyptaca sie
ekwiwalent w wysokosci srednich cen obowigzujgcych w dniu wyptaty
ekwiwalentu.

§48

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
kazdego pracownika. W szczegolnosci pracownik obowigzany jest:

1) znaé przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z
tego zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegac
wydanych w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

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

4) uzywaé przydzielonej mu odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw
ochrony indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawacC sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym
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oraz innym badaniom zarzadzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do
zalecen lekarskich.

IX. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy
§49

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych lub higieniczno-sanitarnych pracodawca moze
stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i

higieny pracy lub przepisdbw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez

usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze rowniez zastosowac
kare pieniezna.

3.Kary porzadkowe moze stosowac pracodawca.

4. Wnioskowac¢ do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary mogg

kierownicy referatow.

5. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza, niz jednodniowe
wynagrodzenie pracownika, a kary pieniezne tgcznie nie mogg przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia, przypadajgcego pracownikowi do wyptaty.
6. Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkow
bezpieczenstwa i higieny pracy.

7. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy
od dopuszczenia sie naruszenia.

8. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,
z czego nalezy sporzadzi¢ stosowng notatke.

9. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢
wystuchany, bieg przewidzianego dwutygodniowego terminu nie rozpoczyna
sie, a rozpoczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do
pracy.

10. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date
dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc o
prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
sktada sie do akt osobowych pracownika.

11. Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegolnosci rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych stopien winy pracownika i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.
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12. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa,
pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢
sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje wojt gminy po
rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji
zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

14. W razie uwzglednienia sprzeciwu zastosowanej kary pienieznej lub
uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocié
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

15. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z
akt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z
wlasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujacej pracownika zaktadowej
organizacji zwigzkowej, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
16. Postanowienia ust. 15 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o
uchyleniu kary.

17. Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszeniu premii
oraz moze bycC przestanka nie przyznania nagrody.

§50

Naruszeniem obowigzkow pracowniczych karanym upomnieniem badz
nagang jest w szczegodlnosci:

1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ lub spdznianie powodujgce
dezorganizacje pracy,

3) nie informowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub
wypadku albo niestosowanie sie do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika
lub kierownika komorki organizacyjne;,

5) pozostawianie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego
przetozonego,

6) wykonywanie prac wiasnych lub prac, ktére nie sg zlecone przez
zwierzchnikow,

7) dziatania dezorganizujgce i utrudniajgce pracownikom wykonywanie ich
obowigzkdéw, np. wszelkie préby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji
politycznej itp.,

8) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub
kontrahentow.
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§51

Za ciezkie naruszenie obowigzkdéw pracownika uzasadniajgce rozwigzanie

stosunku pracy w trybie natychmiastowym z jego winy, uwaza sie¢ w

szczegolnosci:

1) nieobecnos¢ w pracy przez okres kolejnych trzech lub wiecej dni bez
powiadomienia przetozonego lub kierownika referatu organizacyjnego,

2) dziatanie na szkode pracodawcy przez zabdr lub uszkodzenie jego mienia,

3) odmowe poddania przegladowi na prosbe przetozonego lub pracownikéw

ochrony szafki ubraniowej, innych osobistych przedmiotow, wigczajgc w to

ubranie i pojazdy znajdujace sie na terenie zaktadu,

4)odmowe wykonania polecenia stuzbowego bezposredniego przetozonego

lub innego zwierzchnika,

5) udziat w bdjce,

6) ktdtnie naruszajgce spokdj i porzadek w pracy,

7) picie lub posiadanie alkoholu w pracy lub przychodzenie do pracy pod

wptywem alkoholu,

8) posiadanie broni lub innego uzbrojenia w zaktadzie,

9) ujawnianie jakichkolwiek poufnych informaciji o pracodawcy,

10) dokonywanie nagran dzwiekowych badz wizyjnych bez zezwolenia,

11)fatszowanie lub podawanie btednych informacji w kwestiach dotyczacych

jakichkolwiek danych o pracodawcy,

12) podawanie nieprawdziwych informacji stanowigcych podstawe

zatrudnienia pracownika, wyptaty wynagrodzen oraz innych swiadczen,

13) nieprzestrzeganie procedur zwigzanych z bezpieczenstwem i ochrong

pracy.

X. Nagrody i wyrdéznienia

§52
1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w
szczegoblnosci  wzorowe  wypetnianie  obowigzkdéw  pracowniczych,
przejawianie inicjatywy w pracy, odnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci,
mogag by¢ przyznane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
a) nagroda pieniezna,
b) pochwata pisemna,
c) pochwata publiczna,
d) dyplom uznania.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje wojt gminy na wniosek bezposredniego
przetozonego.
3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyréznienia sktada sie do
akt osobowych pracownika.

XI. Prace wzbronione kobietom i mlodocianym
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§53

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w cigzy, przy
pracach i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajgcych wykaz
prac szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2.Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera zatgcznik Nr 2 do niniejszego
regulaminu.

XII. Obowigzek rownego traktowania w zatrudnieniu

§54

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w
szczegolnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosc, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢  zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§55

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

- nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

- warunkow zatrudnienia,

- awansowania,

- dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegoblnosci bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie,
narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢  zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w
niepetnym wymiarze czasu pracy.

2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust. 1, oznacza
niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposredni lub posredni, z
przyczyn wyzej okreslonych.

§56

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z
kilku przyczyn okreslonych w § 56 byt, jest lub mogtby byc¢ traktowany w
porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§57
Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
naturalnego postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 28/Or/07 Wéjta Gminy Sierpc z dnia 29.01.2007r. Strona 19
723



dziatania wystepujg dysproporcje w zakresie warunkoéw zatrudnienia na
niekorzys¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli
dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
Przejawem dyskryminowania w rozumieniu §56 jest takze:

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo
ponizenie lub upokorzenie pracownika (mobbing).

§58

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteC jest takze kazde nieakceptowane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika,
ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo
upokorzenie pracownika; na zachowanie to mogq sie sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§59

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn, tj. pteC, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:
1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace Ilub innych
warunkow zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu
innych swiadczenh zwigzanych z praca,
3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych
kwalifikacje zawodowe chyba ze pracodawca udowodni, Zze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

§60

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania
polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych w §
57, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,
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2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikow,

3) stosowaniu srodkow, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika ze
wzgledu na ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudnienia i zwalniania pracownikéw, zasad
wynagradzania | awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych - z uwzglednieniem kryterium stazu

pracy.

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyrdzniajgcych z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez
zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierbwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§61

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z
rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotow i
innych zwigzkéw wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania
pozostaje w bezposrednim zwigzku z religig lub wyznaniem, religia lub
wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe.

§62

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

2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia zwigzane z
praca, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz
pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach Ilub praktykg i
doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku.

§63
1. Na mocy art. 18* k.p. osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade
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rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w
wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepiséw.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowic
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy
lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

XIII. Inne postanowienia

§64

Pracownik nie powinien podczas pracy, z wyjatkiem nagtej koniecznosci,
prowadzi¢ prywatnych rozmow:
a) ze wspotpracownikami,
b) telefonicznych,
c) z osobami trzecimi.
§65

Pracownik nie powinien uzywacC stow wulgarnych, niegrzecznych ani
niestosownych w stosunku do przetozonych, wspotpracownikow, petentow
oraz 0sob trzecich.

§66

Pracownik nie powinien na stanowisku pracy:

1) zajmowac sie zadnymi czynnosciami nie zwigzanymi z praca,
2) spozywac positkow,

3) pali¢ tytoniu z wyjatkiem miejsca do tego celu przeznaczonego.

§67
Pracownik nie powinien:
1) przyjmowac na adres zaktadu pracy prywatnej korespondenciji,
2) wykorzystywaC wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej
korespondencji,
3) wykorzystywac¢ urzadzenh tgcznosci w zaktadzie pracy (telefon, fax, poczta
elektroniczna) do celdow prywatnych.

§68

Pracownicy mogg angazowac¢ sie w dziatalnos¢ polityczng i spoteczng pod
warunkiem, ze:
1) czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele zaktadu pracy,

2) dziatalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za
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sobg korzystania z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.

XIV. Postanowienia koncowe

§ 69
Z dniem wejscia w zycie niniejszego regulaminu pracy traci moc
dotychczasowy regulamin pracy obowigzujgcy od dnia 22.092005r.

Regulamin wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci
pracownikow.

Sierpc dnia 29.01.2007r.

Wykaz zatgcznikow:

1) Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i
obuwia roboczego oraz srodkow higieny.

2)Wykaz prac wzbronionych kobietom.

3)Wzor wniosku o udzielenie urlopu
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