REGULAMIN PRACY

Na podstawie art.104 § 1 utawy z dnia 26 czerwca 1974 roku Kodeks Pracy
/Dz.U. Nr 24, poz. 141/ - tekst jednolity z dnia 23 grudnia 1997 roku /Dz.U. 1998, Nr
21, poz.94 z pézn. zm./ ustalam co nastepuje:

I PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownika.

§2

Postanowienia regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko.

§3

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z
regulaminem;

oSwiadczenie o zapoznaniu sie z tresciq regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date zostaje dofgczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ — Burmistrz
Nowego Dworu Gdanskiego, o zaktadzie pracy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski
w Nowym Dworze Gdanskim.

§5
Regulamin w szczegolnosci okresla:

1/ obowigzki pracodawcy,

2/ obowigzki pracownika,

3/ wymiar, system i rozktad czasu pracy,

4/ urlopy i zwolnienia od pracy,

5/ bezpieczenstwo i higiene pracy oraz ochrone p.poz.,
6/ ryzyko zawodowe,



7/ ochrona pracy kobiet,

8/ réwne traktowanie w zatrudnieniu,
9/ mobbing,

10/ryzyko zawodowe,

11/wyrdznienia i nagrody,

12/ dyscypline pracy,

13/ przepisy koncowe.

II OBOWIAZKI PRACODAWCY

§6

Pracodawca jest obowigzany:

1/ zapewni¢ pracownikowi przydziat pracy zgodnie z trescig zawartej umowy,

2/ zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego
podstawowymi uprawnieniami,

3/ organizowac prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osiqganie przez pracownikéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4/ zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5/ terminowo i prawidtowo wypfaca¢ wynagrodzenie,

6/ utatwiac pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

7/ zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkdw bytowe, socjalne i kulturalne
potrzeby pracownikéw,

8/ wskazac pracownikom miejsca pracy oraz wydawac pracownikowi potrzebne
materialy i narzedzia pracy oraz dostarczy¢ koniecznych instrukgcji,

9/ stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikéw
ich pracy,

10/prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikéw,

11/wptywac na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspdtzycia spotecznego,

12/szanowac¢ godnosc i inne dobra osobiste pracownikow,

13/powstrzymywac sie od jakiejkolwiek dyskryminacji ze wzgledu na pte¢, rase,

niepetnosprawnos¢, przekonanie polityczne czy religijne,

14/organizowac¢ wymagane badania lekarskie,

15/dostarczac nieodptatnie pracownikom przystugujacym im Srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego,

16/przeciwdziatanie mobbingowi.



III OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§7

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

- rzetelne i efektywne wykonywanie pracy,

- stosowanie sie do polecen przetozonych, ktore dotyczg pracy, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub zawartg umowag o prace,

- przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

- przestrzeganie regulaminu pracy; ustalonego porzadku w zakfadzie pracy,

- przestrzeganie przepisdw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

- podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejetnosci pracy,

- zachowanie tajemnicy panstwowej, stuzbowej w zakresie przewidzianym w
odrebnych przepisach,

- przestrzeganie w zakfadzie zasad wspdtzycia spotecznego,

- dbanie o czystos¢ i porzadek swego stanowiska pracy,

- nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy, narzedzi, urzadzen i pomieszczen
pracy,

- uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy ochronnej i roboczej,

- zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazic
pracodawce na szkody.

§8
1.Wstep i przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy w stanie po uzyciu

alkoholu jest zabronione.
2.Na teren zaktadu pracy nie wolno wnosi¢ alkoholu.

§9

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu:

1/ na konferencjach, naradach, posiedzeniach,

2/ w pomieszczeniach pracy, z wyjatkiem miejsc wydzielonych do
palenia odpowiednio oznakowanych i wyposazonych.

IV WYMIAR, SYSTEM, ROZKLAD CZASU PRACY

§ 10

1.Czasem pracy jest czas w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy



w normalnych godzinach pracy, w zakfadzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym
do wykonywania pracy i czas rzeczywistego wykonywania pracy poza normalnymi
godzinami.

2.Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3.Czas dyzuru jest czasem gotowosci do pracy po normalnych godzinach pracy,
z wylgczeniem dyzuréw petnionych przez pracownika w domu.

§11

1.Czas pracy pracownikdéw wynosi 8 godzin na dobe i 40 godzin na tydzien.

2.Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.

3.Dzien pracy trwa od godziny 7.30 do godziny 15.30 - poniedziatek, wtorek,
czwartek, pigtek, a od godziny 8.00 do godziny 16.00 — $roda.
7.30 do 15.30, sroda od 8.00 do 16.00.

4.Pracownicy obstugi prace wykonujg od poniedziatku do pigtku od godziny 12.00
do godziny 20.00.

5.Dla pracownikdw Strazy Miejskiej stosuje sie rownowazny system czasu pracy.

6.Do czasu pracy wlicza sie przerwe w pracy przeznaczong na spozycie positku,
trwajacq 15 minut.

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

8.W zaktadzie obowigzuje 3 - miesieczny okres rozliczeniowy czasu pracy.

§12

1.Pracownikowi, ktdry na polecenie pracodawcy wykonat prace w dniu wolnym od
pracy przystuguje w zamian dzien wolny w innym terminie.

2.Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu stanowi prace w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna, jezeli wymagajq tego potrzeby zaktadu.

3.Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ 150 w roku kalendarzowym.

4.Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna tylko w razie:

a/koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej dla zycia ludzkiego albo dla ochrony
mienia lub usuniecia awarii,

b/szczegdinych potrzeb pracodawcy.

5.Pora nocna obejmuje czas pomiedzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kazdg godzine
przepracowang W porze nochej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w
wysokosci okreslonej przepisami o wynagrodzeniu.



§13

Przebywanie pracownikdw na terenie zakfadu pracy poza godzinami pracy moze miec
miejsce, tylko w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody bezposSredniego
przetozonego .

§ 14

Przepisu § 12 nie stosuje sie do kobiet w cigzy, kobiet opiekujacych sie dzie¢mi do lat
8-miu.

V URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY
§15

1.Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego nieprzerwanego pfatnego urlopu
wypoczynkowego, w wymiarze i na zasadach okreSlonych przepisami Kodeksu
Pracy. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

2.Urlopy wypoczynkowe udziela sie na wniosek pracownika po uprzednim
uzgodnieniu z pracodawca.

3.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci, przy czym co
najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4.Cze$¢ urlopu nie wykorzystang z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3-ch miesiecy, urlopu
macierzynskiego pracodawca jest obowigzany udzieli¢ w terminie pozniejszym.

5.Pracownika odwota¢ mozna z urlopu tylko wéwczas, gdy wymagaja tego
okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Koszty poniesione przez
pracownika w zwigzku z odwotaniem go z urlopu ponosi pracodawca.

6.Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢ na Zzadanie pracownika i w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej niz czterech dni urlopu w kazdym roku
kalendarzowym.

§ 16

1.Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

2.Pracownikowi, za jego zgodq wyrazong na piSmie moze by¢ udzielony urlop
bezpfatny w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres uzgodniony
miedzy pracodawcami.

§17

W trybie i na zasadach okreSlonych stosownymi przepisami, pracodawca jest
obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy:

1.W celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a/ tawnika w sadzie,



b/ cztonka komisji pojednawczej,

¢/ obowigzku $wiadczen osobistych.

2.W celu:

a/ wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b/ stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, kolegium do spraw wykroczen, NIK, w
zwigzku z prowadzonym postepowaniem kontrolnym,

¢/ przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb
zakaznych, zwalczaniu gruZzlicy albo badan stanu zdrowia na okreSlonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy.

d/ oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich.

3.W celu wystepowania w charakterze:

a/ biegtego w postepowaniu administracyjnym, karnym, przygotowawczym lub
sqdowym,

b/ strony lub swiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza.

§18

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zatatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajq zatatwienia w
godzinach pracy.
Zwolnienia udziela pracodawca, gdy zachodzi nieunikniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy , o ktdorym mowa w ust.1, przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest pracq w
godzinach nadliczbowych.

§19

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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

§ 20
Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do lat czternastu,

przystuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wysokosci 2 dni z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.



VI BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 21

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do Scistego przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowej.

§ 22
Pracodawca jest obowigzany:

1/zapoznawac pracownikdw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisami przeciwpozarowymi,

2/prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP,

3/organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

4/kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

5/wydawac pracownikowi przed rozpoczeciem pracy, odziez i obuwie robocze oraz
$rodki ochrony indywidualnej i higieny osobistej,

6/wskazywac pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie
odziezy i obuwia roboczego, wiasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielonych
mu narzedzi pracy.

§ 23

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu
w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz podlegajg szkoleniom okresowym.

§ 24

1.Pracownikom fizycznym przydzielana jest nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz
Srodki ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i
szkodliwych dla zdrowia czynnikow wystepujacych w Srodowisku pracy na zasadzie
okreslonej oddzielnym Zarzadzeniem.

2.W przypadku dopuszczenia do uzywania wiasnej odziezy i obuwia roboczego
pracownikowi przystuguje ekwiwalent pieniezny w wysokosci okresSlonej przez
pracodawce.

3.Za pranie odziezy ochronnej pracownik otrzymuje ekwiwalent pieniezny w
wysokosci okreSlonej przez pracodawce oddzielnym Zarzadzeniem.

4.Przetozony nie dopuszcza do pracy pracownika bez srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego przewidzianego do stosowania na danym
stanowisku pracy.

5.Pracownikom przydzielane sg $rodki czystosci oraz reczniki na zasadach ustalonych
przez pracodawce.



§ 25

1.W razie gdy warunki nie odpowiadajq przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajq bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zzycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy zawiadamiajac o tym
niezwtocznie przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym

mowa w ust.1 pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajqc
o tym niezwtocznie przetozonego.

3.Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia sie z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust.1 i 2 pracownik zachowuije

prawo do wynagrodzenia.

VII RYZYKO ZAWODOWE

§ 26

Ryzyko zawodowe to prawdopodobienstwo wystagpienia niepozadanych zdarzen
zwigzanych z wykonywang praca, powodujacych straty, w szczegdlnosci wystgpienie
u pracownikow niekorzystnych skutkdéw zdrowotnych w wyniku zagrozen
zawodowych wystepujacych w Srodowisku pracy lub sposobu wykonywania pracy.
1. Pracodawca jest obowigzany oceni¢, udokumentowac i informowac pracownikow
o ryzyku zawodowym wystepujacym przy okreslonych pracach oraz stosowaé
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, w szczegdlnosci:
1/ zapewnic organizacje pracy i stanowisk pracy w sposéb zabezpiecza-
jacy pracownikdw przed zagrozeniami wypadkowymi oraz oddziaty-
waniem czynnikow szkodliwych dla zdrowia;
2/ zapewnic likwidacje zagrozen dla zdrowia i zycia pracownikdw,
gtéwnie przez stosowanie technologii, urzadzen, materiatéw nie
powodujacych takich zagrozen.
2. Pracownik po zapoznaniu sie z informacjami przedstawionymi przez
pracodawce nt. mogacego wystgpi¢ ryzyka zawodowego na danym stanowisku —
podpisuje stosowne oSwiadczenie.
3. Jezeli ze wzgledu na rodzaj procesu pracy likwidacja zagrozen nie jest
mozliwa, nalezy stosowac odpowiednie rozwigzania organizacyjne i techniczne, w
tym odpowiednie Srodki ochrony zbiorowej, ograniczajace wptyw tych zagrozen
na zdrowie i bezpieczenstwo pracownikdw.
4. W sytuacji, gdy ograniczenie zagrozen w wyniku zastosowania

rozwigzan organizacyjnych i technicznych nie jest wystarczajace,
pracodawca jest obowigzany zapewni¢ pracownikom srodki ochrony
indywidualnej, odpowiednie do rodzaju i poziomu zagrozen.



VIII OCHRONA PRACY KOBIET

§ 27

Nie wolno zatrudnic¢ kobiet :

1. Wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng
zmierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy
przekraczajacej 2900 KkJ.

2. Prace przy recznym podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu ciezarow o
masie przekraczajacej 4 wartosci ustalonej dla wszystkich kobiet bedacych w
cigzy lub w okresie karmienia:

a/ przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezaréw po powierzchni ptaskiej:

- 3 kg przy pracy statej
- 5 kg przy pracy dorywczej
b/ przy recznym przenoszeniu pod gore / np. schodami itp./
- 2 kg przy pracy statej
- 3,75 przy pracy dorywczej

§ 28

Przy recznym przenoszeniu ciezardw jezeli jest to koniecznos¢, nalezy stosowac
sprzet pomocniczy. Ciezar fadunku wraz ze sprzetem pomocniczym nie moze
przekracza¢ norm okreSlonych w § 26.

§ 29

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

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce
zamieszkania.

3. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4-ch lat nie wolno bez jej zgody
zatrudni¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej jak rowniez
delegowac poza state miejsce zamieszkania.

4. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnic¢ przy monitorach ekranowych powyzej 4
godzin.

§ 30

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

1/ zatrudniong przy pracach wzbronionych kobietom w cigzy,

2/ w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na
stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej. Stan cigzy powinien by¢



stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 31

1.Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.

2.Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do dwdch przerw w pracy
po 45 minut kazda.

3.Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na
karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

IX Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 32

1. Kobiety i mezczyzni powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Rowne traktowanie kobiet i mezczyzn oznacza niedyskryminowanie w
jakikolwiek sposob, bezposrednio lub posrednio, ze wzgledu na ptec.

3. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepujg dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow jednej ptci, jezeli nie mogq one by¢ obiektywnie uzasadnione
innymi wzgledami niz ptec.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy wystepujg dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzyS¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow jednej pici, jezeli nie mogq one by¢ obiektywnie uzasadnione innymi
wzgledami niz pted.

5. Za naruszenie zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn uwaza sie
réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownikow ze wzgledu na pte¢,
ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

- odmowa nawigzania lub kontynuowania stosunku pracy,

- niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

- pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie innymi
wzgledami.

6. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn odmowa
pracodawcy nawigzania stosunku pracy uzasadniona potrzebg $wiadczenia
okreslonej pracy — ze wzgledu na jej rodzaj lub warunki wykonania — wytacznie
przez pracownikow jednej pici.

7. Nie narusza zasady rownego traktowania kobiet i mezczyzn stosowanie



Srodkow, ktore réznicujg sytuacje prawng pracownikow ze wzgledu na ochrone
macierzynstwa. Nie stanowig takze naruszenia tej zasady dziatania podejmowane
przez okreslony czas zmierzajace do wyrdwnywania szans pracownikdw obu pici
poprzez zmniejszenie, na korzy$¢ pracownikdéw jednej pici, rozmiaru faktycznych
nieréwnosci, w zakresie okreslonym w art.183a § 1 k.p.

8. Pracownicy, bez wzgledu na pte¢, majg prawo do jednakowego wynagrodzenia
za jednakowq prace lub za prace o jednakowej wartosci.

9. Wynagrodzenie o ktérym mowa w pkt.8 obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pienieznej i innej formie
niz pieniezna.

10.Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktdérych wykonywanie wymaga od
pracownikdw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych,
potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub
praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

11.0soba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania

kobiet i mezczyzn, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych
przepisOw i nie wyzej niz szesciokrotnos¢ tego wynagrodzenia.

12.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia przez pracodawce zasady réwnego traktowania kobiet i mezczyzn
nie moze stanowic¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub rozwigzanie tego stosunku bez wypowiedzenia.

X MOBBING
§33

1.Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2.Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i diugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocene przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub oSmieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikdw.

3.Pracownik, u ktdérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytutem zadosScuczynienia pienieznego za doznang
krzywde.

4.Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozwigzat umowe o prace, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

5.0Swiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy O prace powinno nastgpi¢ na
piSmie z podaniem przyczyny uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.



XI WYPLATA WYNAGRODZENIA

§ 34

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze przy jakosci
$wiadczonej pracy. Ktore wyptacane jest w kasie Urzedu lub przekazywane jest na
konto do banku za zgoda pracownika.

§35

Wyptaty wynagrodzenia za prace dokonuje sie raz w miesigcu.

Wynagrodzenie wypfacane jest z dotu, ostatniego dnia kazdego miesigca.

Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wypfaca sie w dniu poprzedzajacym.

§ 36

Zasady przyznawania nagrod, premii okresla oddzielny regulamin.

XII WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 37

Za przejawianie inicjatyw w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggniec i efektow w
pracy mogg by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

XIII DYSCYPLINA PRACY

§ 38

1.Pracownik obowigzany jest do punktualnego przybywania do pracy i podpisywania
wiasnorecznie listy obecnosci przed rozpoczeciem pracy.
Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikoéw, jak tez fatszowanie listy w
inny sposdb stanowi ciezkie naruszenie obowigzkow pracowniczych uzasadniajace
zastosowanie sankcji z rozwigzanie m umowy o prace bez wypowiedzenia z winy
pracownika wiacznie.

2.Kontroli, rejestracji czasu pracy na biezaco dokonuje osoba prowadzaca kadry.

3.Pracownik moze w godzinach pracy opusci¢ swoje miejsce pracy, jedynie po



uprzednim uzyskaniu zgody przetozonego.

4.Pracownik przed opuszczeniem gmachu Urzedu obowigzany jest wpisa¢ swoje
wyjscie do ksiazki wyjs¢ podajac czas, miejsce, cel wyjscia oraz przewidywany czas
powrotu, a po powrocie wpisac faktyczny czas powrotu.

5.W przypadku czasowego opuszczenia przez wszystkich pracownikdw pomieszczen
biurowych nalezy to pomieszczenie zamknag, a klucz potozy¢ w gablocie na klucze.
W miejscu widocznym dla interesantéw nalezy umiesci¢ odpowiednig informacje.

6.Pracownicy zobowigzani sg po zakonczeniu pracy do zabezpieczenia pomieszczen
biurowych, a w szczegdlnosci komputerdw, maszyn do liczenia, drukarek,
dokumentdw, biurek i szaf.

7.Po zakonczeniu pracy klucze od pomieszczen biurowych nalezy pozostawi¢ w
gablocie na klucze.

8.Pracownicy mogq pozostawa¢ w budynku urzedu po godzinach pracy tylko za
zgodq pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.

§ 39

Opuszczenie catosci lub czeSci dnia pracy bez uprzedniego zwolnienia przez

pracodawce usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegolnosci:

1/ wypadek lub choroba powodujaca niezdolno$¢ do pracy pracownika lub izolacja z
powodu choroby zakaznej;

2/ wypadek lub choroba cztonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki;

3/ okolicznoSci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 14-tu;

4/ koniecznos$¢ wypoczynku po nocnej podrdézy stuzbowej w granicach do 8 godzin po
zakonczonej podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrdézy uniemozliwity
odpoczynek nocny.

§ 40

1.0 niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych, pracownik
powinien uprzedzi¢ swojego przetozonego.

2.Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnoS¢ w pracy lub sp6znienie do
pracy.

3.W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic zaktad
pracy o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, w pierwszym
dniu nieobecnosci nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym — osobiscie lub przez
inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem poczty.

W tym przypadku za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

4.W razie nieobecnosci w pracy w zwigzku z:

a/ niezdolnoscig do pracy spowodowang chorobg pracownika lub jego izolacjq z
powodu choroby zakaznej;

b/ chorobg cztonka rodziny wymagajacej sprawowania przez pracownika osobistej
opieki, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ doreczajac
przetozonemu zaswiadczenie lekarskie najpdzniej w dniu przystapienia do pracy.



§ 41

1.Uznanie nieobecnosci w pracy za usprawiedliwiong, badzZ nieusprawiedliwiong
nalezy do pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej.

2.Pracownik stawiajqcy sie do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany
niezwtocznie podac przyczyne nieobecnosci na pismie.

§ 42

W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sie nieprzestrzegania ustalonego

porzadku regulaminu pracy, przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow

przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1/ spoznia sie do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez
usprawiedliwienia;

2/ stawia sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie alkoholu;

3/ spozywa alkohol w czasie godzin pracy lub wnosi alkohol na teren zaktadu pracy;

4/ wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami;

5/ wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i
wspotpracownikéw;

6/ nie przestrzega tajemnicy stuzbowej;

Stosuje sie kary porzadkowe i dyscyplinarne.

§ 43

Przy stosowaniu kar bierze sie pod uwage rodzaj stosunku do pracy pracownika
samorzadowego.

Przy stosowaniu kar porzadkowych i dyscyplinarnych w stosunku do pracownikéw
zatrudnionych na podstawie wyboru, powotania umowy o prace stosuje sie przepisy
zawarte w przepisach Kodeksu Pracy.

XIV PRZEPISY KONCOWE
§ 44

1.W razie nieobecnosci Burmistrza zastepuje go Zastepca Burmistrza

2.W czasie nieobecnosci pracownika zastepuje go pracownik wyznaczony przez
Kierownika danego referatu.

3.W przypadku braku mozliwosci wykonywania zastepstwa nieobecnego pracownika
przez innych pracownikdw, zgtasza sie powyzszy fakt swemu przetozonemu, ktory
podejmuje decyzje w tym zakresie.



§ 45

Regulamin niniejszy dotyczy pracownikow zatrudnionych w Strazy Miejskiej.

§ 46

Regulamin wchodzi w zycie z dniem 01 lipca 2009 roku.



Zafacznik Nr 1 do Regulaminu Pracy

OSWIADCZENIE O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY

Oswiadczam, Ze zapoznatem sie z treScig Regulaminu Pracy obowigzujacego w
Urzedzie Miejskim w Nowym Dworze Gdanskim.
Oswiadczam, ze znane jest mi miejsce publikacji Regulaminu Pracy i Zze zostatem
pouczony o uprawnieniu do systematycznego zapoznawania sie z jego trescia.

/ imie i nazwisko pracownika/



Zalacznik Nr 2 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK O UDZIELENIE JAKO WOLNEGO INNEGO DNIA ZA PRACE W
tzw. WOLNA SOBOTE

Ustala sie, ze Pani/Pan .........cccoviviiiiiiiicis e eenn wykonywat/a prace w dniu
dodatkowo wolnym od pracy przypadajacym w dniu ......c..c.ceueveennn. .

W zwigzku z powyzszym ustala sie, ze dniem wolnym, uzgodnionym pomiedzy
stronami za prace W dniu .......coeeeeeeens , bedzie dzien .........ccoeevvvennnnnn. .

/ podpis kierownika/

Wyrazam zgode :

/podpis pracodawcy/



Zafacznik Nr 3 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK O UDZIELENIE DNIA WOLNEGO ZA PRACE W
NIEDZIELE

Whioskuje o udzielenie dnia wolnego za prace w niedziele w dniu .................... ;
W dniu ..oovvveen, .
/podpis pracownika/
Udzielam Pani/Panu dnia wolnego w dniu ................... , Za prace w niedziele w dniu

/ podpis pracodawcy/



Zalacznik Nr 4 do Regulaminu Pracy

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Wnosze o udzielenie mi czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych:
1/ wdniu coevviviiiiineiene, Y godzin/y/

2/ Wdniu ...coevvvnenneennen. Y godzin/y/

w wymiarze 8 godzin w dniu .............. :

Czas wolny prosze udzieli¢ w biezagcym okresie rozliczeniowym.

/podpis pracownika/

Wyrazam zgode:

/podpis pracodawcy/



