ZARZADZENIE Nr 200/21
BURMISTRZA SZYDLOWCA

z dnia 20 grudnia 2021 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Szydiowcu

Na podstawie art. 104 § 1' ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
z 2020 r., poz. 1320 ze zm.), po uzgodnieniu z dziatajaca w Urzedzie Miejskim w Szydiowcu
organizacja zwigzkowa, zarzadzam, co nastgpuje:

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§1.
Wprowadza si¢ w Urzedzie Miejskim w Szydlowcu Regulamin pracy, ktory ustala organizacje
1 porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa

1 obowiazki pracodawcy i1 pracownikow.

§ 2.

Postanowienia regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

§ 3.

Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1. Pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Szydlowcu, za ktéry czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Szydlowca,

2. Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgcg z pracodawcg w stosunku pracy.

Rozdzial 1T
Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4.

Pracodawca ma w szczegdlnosci obowigzek:

1. zaznajamiania pracownikOw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;

2. organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jako$ci pracy;

3. organizowania pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie;

4. zapewniania bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia systematycznych

szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

terminowego i prawidtowego wyptacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

7. stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

8. zaspokajania potrzeb pracownikow, w miarg posiadanych srodkéw socjalnych;
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11.

12.
13.

14.
15.
16.

wplywania na ksztalttowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;

. niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku

pracy, $wiadectwa pracy, bez uzalezniania tego od wczesniejszego rozliczenia si¢ pracownika;
prawidlowego prowadzenia 1 przechowywania, w postaci papierowej lub elektroniczne;,
dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy i akt osobowych;

szanowania godnosci 1 innych dobr osobistych pracownika;

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny poszczegdlnych pracownikow oraz
wynikéw ich pracy;

niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji;
przeciwdziatania mobbingowi;

przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnianiu w szczeg6lnos$ci ze wzglgdu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna,
a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas okreSlony lub nieokre$lony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 5.

Pracodawcy przystuguje w szczeg6lnosci prawo do:

1.

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikow pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim polecenia
te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspotzycia spolecznego;
okreslania zakresu obowigzkow pracowniczych kazdego 2z pracownikow, zgodnie
z postanowieniami umow o prac¢ i obowiazujacych przepisow;

tworzenia 1 przystepowania do organizacji pracodawcoOw w celu reprezentacji 1 ochrony swoich
Interesow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika

§ 6.

Pracownikom przystuguja w szczegdlnosci uprawnienia do:

1.

zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z postanowieniami umowy o0 pracg
1 posiadanymi kwalifikacjami;

otrzymywania wynagrodzenia odpowiadajacego kwalifikacjom i rodzajowi wykonywanej pracy
oraz uwzgledniajgcego 1los¢ 1 jakos¢ swiadczonej pracy;

terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace;

wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakofczeniu czasu pracy w dni robocze oraz
w okresach urlopow;

jednakowego 1 réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypehiania jednakowych
obowiazkow.

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

tworzenia 1 przystepowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§7.

Do podstawowych obowigzkoéw pracownika nalezy dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych interesow
obywateli.

Do obowiazkow pracownika nalezy w szczegdlnos$ci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1 innych przepisow prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;



3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢gpnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci 1 zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspolpracownikami;

6) zachowanie si¢ z godnos$ciag w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych;

8) przestrzegania czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

9) przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

10) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

11) dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowywania
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;

12) przestrzegania w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

Pracownik jest obowigzany stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli
nie s3 one sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace.

Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia,

a w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajac
jednoczes$nie pracodawce o zastrzezeniach.

Pracownik nie wykonuje polecenia, jesli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie
informuje pracodawceg.

§ 8.

Pracownikom zabrania si¢:

1

spozywania na terenie zakladu pracy napojow alkoholowych i1 przyjmowania S$rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie zaktadu pracy pod wpltywem takich napojéw lub
srodkow;

palenia tytoniu, pochodnych wyroboéw tytoniowych oraz urzadzen typu ,,e-papieros” na terenie
zaktadu pracy oprocz miejsc do tego przeznaczonych, ktdre zostang wyraznie oznaczone;
opuszczania w czasie pracy miejsca pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego;
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebgdacych
wlasnos$cig pracownika;

wykorzystywania bez zgody przelozonego sprzetu i materialow pracodawcy do czynnos$ci
niezwigzanych z wykonywang pracg.

§9.
Pracownik ma obowigzek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o wszelkich zmianach
w stanie rodzinnym, warunkujacych nabycie lub utrate uprawnien do wtasciwych swiadczen.
Pracownik ma obowiazek niezwlocznie zawiadomi¢ pracodawce o istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktora nalezy zawiadomi¢ w razie wypadku przy pracy.

§ 10.

W Urzedzie obowigzuje ,,Kodeks Etyki Pracownikéw Samorzadowych” ustalony Zarzadzeniem
Burmistrza.



Rozdzial IV
Organizacja pracy

§11.
1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na li§cie obecnosci.
2. Pracownik moze opusci¢ miejsce pracy za zgoda bezposredniego przelozonego. Godziny
wyjs$cia i powrotu do pracy rejestruje si¢ w ksigzce wyjs¢.

§12.
Po zakonczeniu pracy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ narzgdzia, materiaty, dokumenty
lub podobne przedmioty pracy i pozostawi¢ miejsce pracy w nalezytym porzadku.

§ 13.
Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy jest mozliwe tylko za zgoda przetozonego.

Rozdzial V
Czas pracy

§ 14.
1 Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2 Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany na prace zawodowa.

§ 15.
Ustala si¢ czas pracy w wymiarze 8 godzin na dobg¢ i przecigtnie 40 godzin na tydzien,
w  przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, w 3 miesigcznym okresie rozliczeniowym
pokrywajacym si¢ z kwartatami kalendarzowymi.

§ 16.
Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
2 Dzief pracy trwa w poniedziatki od godziny 8.00 do godziny 16.00, natomiast od wtorku do
piatku od godziny 7.30 do 15.30.
Czas pracy sprzataczek trwa od godziny 12.00 do godziny 20.00.
Czas pracy pracownikéw zatrudnianych w ramach programow finansowanych ze $rodkow
Powiatowego Urzedu Pracy, pracownikéw nadzoru i pracownika koordynujacego prace tych
pracownikow trwa od godziny 7.00 do godziny 15.00.
5 Pracownicy pracujacy na stanowisku ds. BHP i1 p.poz., audytora wewnetrznego, gonca,
kierowcy w jednostce OSP, kierowcy i konserwatora jednostki OSP oraz opiekuna dzieci
1 mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty) wykonuja prace w systemie zadaniowego czasu

pracy.
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§17.

1 Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz pracownikow
legitymujacych si¢ umiarkowanym lub znacznym stopniem niepelnosprawnosci  ustala
pracodawca indywidualnie dla kazdego pracownika.

2 Pracodawca na uzasadniony wniosek pracownika zatrudnionego w pelnym wymiarze czasu

pracy moze ustali¢ inne godziny pracy niz okre§lone w § 16.
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Ze wzgledu na szczegolne potrzeby pracodawcy moze zostaé wprowadzona czasowo praca
zmianowa, przy zachowaniu minimalnego dobowego 1 minimalnego tygodniowego
odpoczynku. O godzinach pracy zmianowej oraz okresie ich obowigzywania powiadamia si¢
pracownika najpdzniej na trzy dni przed dniem rozpoczgcia pracy zmianowe;.

Ze wzgledu na szczegblne potrzeby pracodawcy moga zosta¢ czasowo ustalone dla wszystkich
pracownikow lub  grupy pracownikéw inne godziny pracy niz okre$lone

w § 16. O zmianie godzin pracy oraz okresie ich obowigzywania pracownik zostaje

powiadomiony najpdzniej na trzy dni przed dniem rozpoczecia pracy.

§ 18.

Pracownik, ktéry w danej dobie pracowniczej $wiadczy prace przez co najmniej 6 godzin ma prawo
do 20-minutowej przerwy w pracy, ktora wliczana jest do czasu pracy.
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§ 19.
Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow
prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia 1 innych $§wiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia te ewidencje pracownikowi na jego zadanie.

§ 20.
Za pore nocng przyjmuje si¢ godziny pomiedzy 22.00 a 6.00.
Za prac¢ w niedziele 1 $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 rano w tym
dniu, a godzing 6.00 rano dnia nastgpnego.
Pracownikowi przysluguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego. Odpoczynek ten powinien przypada¢ w niedziele, ktéora obejmuje 24 kolejne
godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

§ 21.
Jesli wymagaja tego szczegolne potrzeby pracodawcy, pracownik na polecenie przetozonego,

wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze
w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta, jak rowniez w dni wolne od pracy, wynikajace
z rozktadu czasu pracy, w przecigtnie 5S-dniowym tygodniu pracy.

Prace w godzinach nadliczbowych stanowi praca wykonywana ponad normy czasu pracy,
ustalone zgodnie z § 16.

§ 22.

Liczba godzin nadliczbowych, przepracowanych w zwigzku z okoliczno$ciami okreslonymi
w § 21, nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 4 godzin na dobe i1 250 godzin
w roku kalendarzowym.

§23.
Za wykonang, na polecenie przetozonego, prace w godzinach nadliczbowych pracownikowi
przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.
Pracownikowi, ktory wykonywat pracg¢ w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu
pracy ustalonym w § 16, w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian



inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

Czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Sposéb obliczania oraz wysoko$¢ wynagrodzenia za przepracowane godziny nadliczbowe
okresla Regulamin wynagradzania pracownikow Urzedu Miejskiego w Szydtowcu.

Rozdzial V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy

§ 24.
Pracownik obowigzany jest niezwlocznie po przybyciu do pracy zawiadomi¢ przetozonego
0 przyczynie spdznienia.
Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawce o przyczynie 1 przewidywanym okresie
nieobecno$ci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z goéry wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia.
W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajagcych stawienie si¢ do pracy Pracownik jest
obowigzany zawiadomi¢ Pracodawce o przyczynie nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej
trwania pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pozniej jednak niz w dniu nastgpnym
osobiscie, przez inne osoby, przez pocztg, telefonicznie lub innym $rodkiem bezposredniego
komunikowania.
Niedotrzymanie terminow, o ktorych mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli Pracownik ze
wzgledu na szczegdlne okoliczno$ci nie mogh zawiadomic o przyczynie nieobecnosci.
Pracownik obowigzany jest niezwtocznie dostarczy¢ do pracodawcy niezbedne dowody
poswiadczajace przyczyne nieobecnosci.

§ 25.
Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki wynika
z Kodeksu pracy, z przepisow wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepisow
prawa.
Pracodawca moze zwolni¢ Pracownika od wykonywania pracy na czas niezbedny do
zatatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia
w godzinach pracy.
Czas zwolnienia, o ktorym mowa w ust.2, powinien by¢ odpracowany przez Pracownika,
a odpracowanie to nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

Rozdzial VI
Wynagrodzenie za prace

§26
Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu, 28 dnia miesigca kalendarzowego, za
ktory wyptacane jest wynagrodzenie.
Wynagrodzenie za prace dla pracownikéw zatrudnionych w ramach programoéw finansowanych
ze Srodkow  Powiatowego Urzedu Pracy wyptaca si¢ raz w  miesigcu,
10 dnia miesigca kalendarzowego, nastepujacego po miesigcu, za ktory wyplacane jest
wynagrodzenie.
Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.
Wynagrodzenie wyptaca si¢ na konto bankowe pracownika wskazane w jego pisemnym
oswiadczeniu lub w gotowce do rgk pracownika albo osoby upowaznione; w kasie Urzedu,
w godzinach jej otwarcia, po zlozZeniu przez pracownika pisemnego wniosku.



§27.
Zasady 1 warunki wynagradzania za prac¢ oraz pozostale S$wiadczenia zwigzane z pracg

1 warunki ich przyznawania okre§la Regulamin wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Szydtowcu.

Rozdzial VII
Urlopy

§ 28.
1 Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu

wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.

2 Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgsci. Co najmniej jedna czgsé
wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

§ 29.

1 Urlopy udzielane sg zgodnie z planem urlopéw, ktéry powinien by¢ podany do wiadomosci
Pracownikow najp6zniej do dnia 31 stycznia roku, w ktorym obowigzuje.

2 O wudzielenie urlopu wypoczynkowego Pracownik moze wystapi¢ najpoézniej w dniu
poprzedzajacym planowany urlop.

3 Jezeli urlop nie pokrywa si¢ z planem urlopéw, Pracownik powinien wystapi¢ z wnioskiem
0 jego udzielenie najpdzniej na 7 dni przed urlopem.

4 Pracodawca moze odmowic udzielenia urlopu w sytuacji okre§lonej w ust. 3, jezeli spowoduje
to zaktocenie normalnego toku pracy, badz z innych waznych powoddow.

5 Urlopu niewykorzystanego w terminie zgodnym z planem urlopu nalezy pracownikowi udzieli¢
najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.

§ 30.
W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ przystugujacy

mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 31.

Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza Zzadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu
rozpoczecia urlopu, przed rozpoczeciem pracy Urzedu.

§ 32.
Urlopy wypoczynkowe udzielane sg przez:

1 Burmistrza, Zastepce Burmistrza lub Sekretarza - naczelnikom wydziatow, kierownikom
referatow 1 pracownikom zatrudnionym na samodzielnych stanowiskach pracy bezposrednio
podlegtych Burmistrzowi lub jego Zastepcey;

2 Zastepce Burmistrza, Sekretarza lub Skarbnika Gminy — Burmistrzowi;
3 naczelnika wydzialu — pracownikom wydziatu;

4 kierownika referatu — pracownikom referatu.



Rozdzial VIII
Odpowiedzialnos¢ porzadkowa i dyscyplinarna pracownikow

§ 33.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, przepisow

bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca moze
stosowac:

1.1 kar¢ upomnienia,

1.2 kare nagany,

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pieni¢zng.

Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci,
nie moze by¢ wyzsza od  jednodniowego  wynagrodzenia  pracownika,

a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do  wyptaty, po dokonaniu  potrgcen, o  ktorych mowa

w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

Wpltywy =z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa

1 higieny pracy.

§ 34.
Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci

0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wyshluchany, bieg
dwutygodniowego terminu  przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna = sig,
a rozpoczgty ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
Kare wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek bezposredniego przetozonego
pracownika.

§ 35.

O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi§mie, wskazujac rodzaj naruszenia

obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do
akt osobowych pracownika.

§ 36.

Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6élnosci rodzaj naruszenia obowigzkow
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§37.
Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze,

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu, wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej



pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciaggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

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

§ 38.
Kare uwaza si¢ za niebyla, 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, uzna¢ kare za niebyla przed
uptywem tego terminu.

Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 39.

Ciezkim naruszeniem przez pracownika obowigzkéw pracowniczych, ktére moze skutkowaé
rozwigzaniem umowy o prac¢ bez wypowiedzenia, w trybie art. 52 Kodeksu pracy, jest:

1
2
3

4

N SN

o

zte lub niedbale wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

razaca niedbatos¢ o powierzone urzadzenia, narzedzia i materiaty,

nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, czeste spoznianie si¢ lub samowolne opuszczanie
pracy bez usprawiedliwienia,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego srodka odurzajacego lub
spozywanie alkoholu lub innego $rodka odurzajacego w miejscu pracy,

uporczywe naruszenie przepisoéw i zasad BHP i ppoz.,

wykonywanie prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposob razaco
niezgodny z jego celem,

zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

niewlasciwy stosunek do przetozonych i1 wspotpracownikow,

nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej i shuzbowe;.

Rozdzial IX
Nagrody i wyréznienia

§ 40.
Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczego6lnych osiagni¢¢ i efektow w pracy moga
by¢ przyznawane nagrody pieni¢zne 1 wyrdznienia.
Nagrody i wyr6znienia przyznaje Pracodawca, a odpisy zawiadomien o tym sktada si¢ do akt
osobowych pracownikow.

Rozdzial X
Przeciwdzialanie mobbingowi

§ 41.
Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.



2 Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na wuporczywym 1 dlugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizona ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujace lub
majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespolu pracownikow.

3 Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstr6j zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zado$¢uczynienia pieni¢znego za doznang krzywdg.

4 Pracownik, ktéory wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie niZszej, niz minimalne wynagrodzenie za pracg.

5 Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace powinno nastagpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w ust. 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

Rozdzial XI
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 42.

1 Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
w zatrudnieniu.

2 Niedopuszczalna jest jakakolwiek dyskryminacja pracownikéw, w szczego6lnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym
wymiarze czasu pracy.

§ 43.
Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase,
religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 44.

1. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,
bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okreslonych w § 42 ust. 2.

2. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 42 ust. 2 byl, jest lub mdglby by¢ traktowany w pordwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w zakresie warunkow
zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w § 42 ust. 2, jezeli
dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

4. Przejawem dyskryminowania jest takze:

1) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

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

5. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem jest naruszenie
godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga si¢ sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne)



§ 45.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢

réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w § 42 ust. 2, ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace¢ lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcia przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba, ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 42 ust. 2, jezeli jest
to uzasadnione ze wzglgdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

3) stosowaniu $srodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane

przez okre§lony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby

pracownikow  wyréznionych z  jednej lub  kilku  przyczyn  okreslonych

w § 42 ust. 2, przez zmniejszanie, na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci,

w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia zasady

rownego  traktowania ~w  zatrudnieniu, jezeli w  zwigzku z  rodzajem

1 charakterem dzialalno$ci prowadzonej w ramach ko$ciotdéw 1 innych zwigzkow

wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku

z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione

1 usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§ 46.
Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartoS$ci.
Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej i innej formie niz pieni¢zna.
Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktoérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w  odrgbnych przepisach lub  praktyka 1 doswiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

§47.
Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.



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

Rozdzial XII
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 48.

1 Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne przestrzeganie przepisow
BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci kazdy pracownik jest zobowigzany:
1 zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe,

2 uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej,

3 dbac o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu,

4 stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5 poddawac si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen 1 wskazan lekarskich,

6 niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia,

7 lojalnie wspotdziata¢ z pracodawcg 1 przetozonymi w wykonywaniu obowigzkow
dotyczacych BHP.

2 Pracodawca jest zobowigzany zapewniC przestrzeganie przepisOw wymienionych w ust. 1,
w szczeg6lnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych uchybien lub
zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organow nadzoru nad warunkami
pracy, w tym organdw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich. W szczegodlnosci
pracodawca jest zobowigzany do:

2.1 organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
1 higieniczne warunki pracy,

2.2 zapoznawania pracownikéw z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej 1 przeprowadzania szkolen w tym zakresie,

2.3 kierowania pracownikdw na badania lekarskie,

2.4 dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikéw i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem.

§ 49.
Zabrania si¢ pracownikom:

1  Wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem,
2 Samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez
upowaznienia ze strony pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 50.
Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie w przypadku, gdy
posiada on wszystkie wymagane kwalifikacje zawodowe oraz odbyt niezbedne szkolenia wstepne
w zakresie BHP 1 ochrony przeciwpozarowej. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania
srodkéw ochrony indywidualnej lub odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze
nastapi¢ wylacznie po odpowiednim wyposazeniu w nie danego pracownika.

§ 51.
1 Zasady przydzialu odziezy i obuwia roboczego i $rodkéw ochrony indywidualnej okresla
zatacznik nr 1 do Regulaminu.



2 Odziez, obuwie robocze, a takze $rodki ochrony indywidualnej, niezb¢dne do stosowania na
okreslonych stanowiskach pracy okresla zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3 Pracodawca wyptaca pracownikowi ekwiwalent za pranie, napraw¢ i konserwacje wydanej
odziezy, obuwia roboczego 1 Srodkow ochron indywidualnych lub wyptaca ekwiwalent za
uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego, ktorego wysokos$¢ okreslona jest w tabeli norm
przydziatu odziezy, obuwia roboczego i srodkéw ochrony indywidualnej - w zataczniku nr 2 do
Regulaminu.

4 Ekwiwalent, o ktérym mowa w ust. 2 podlega opodatkowaniu podatkiem dochodowym od os6b
fizycznych.

§ 52.

1 Jezeli warunki pracy nie odpowiadaja przepisom BHP 1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla
zdrowia lub  Zycia pracownika lub innych o0s6b, pracownik ma prawo
1 obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

2 Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1, pracownik
powinien niezwtocznie oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie informujac o tym fakcie
bezposredniego przetozonego.

3 Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreSlonych w ust. 1 1 2 powyzej,
pracownikowi przystuguje prawo do wynagrodzenia.

§ 53.
Wykazy prac wzbronionych kobietom, zgodne z powszechnie obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami prawa, stanowig zalacznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial XIII
Przepisy koncowe

§ 54.
1 Regulamin zostaje wprowadzony na czas nieokreslony.

2 Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie przewidzianym
przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.

§ 55.

Traci moc zarzadzenie Nr 26/2010 Burmistrza Szydlowca z dnia 19 marca 2010 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu oraz Regulaminu wynagradzania
pracownikow  Urzedu  Miejskiego  w Szydlowcu  zmienione  zarzgdzeniem

Nr 17/2013 Burmistrza Szydtowca z dnia 18 lutego 2013 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy
Urzegdu Miejskiego w Szydlowcu oraz zmiany Regulaminu Wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu, zarzadzeniem Nr 22/14 Burmistrza Szydlowca z dnia 19 marca 2014 r. w
sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Szydlowcu oraz zarzadzeniem Nr 192/17
Burmistrza Szydtowca z dnia 21 listopada 2017 r. w sprawie zmiany Regulaminu pracy Urzedu
Miejskiego w Szydlowcu.



§ 56.

Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem przed
rozpoczegciem pracy.

§ 57.

Regulamin wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikow, ktore kazdy pracownik potwierdzi odrgbnym pismem.

BURMISTRZ
/-1
Artur Ludew



