ZARZADZENIE V/29/19
BURMISTRZA SOLCA KUJAWSKIEGO
Z DNIA 1 LUTEGO 2019 ROKU
w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Solcu

Kujawskim.

Na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2018 r., poz 1260) ', Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie
wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 936)* oraz art. 104* ustawy z dnia 26
czerwea 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U z 2018 1., poz. 917)°

ZARZADZAM, CO NASTEPUJE:

§1
Zatwierdzam Regulamin Pracy pracownikéw Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim,
stanowiacy zatgeznik nr 1 do niniejszego zarzadzenia.
§2
Traci moc:
1) Regulamin Pracy stanowiacy zakacznik nr 1 do Zarzadzenia Nr 1/67/2003 z dnia 30

grudnia 2003 r. w sprawie zatwierdzenia Regulaminu Pracy oraz Regulaminu
Wynagrodzenia pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Solec Kujawskim,

2) Aneks Nr 1 do regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim
(Zarzadzenie Nr I/66a/2006 r. z 15.09.2006 1.),

3) Zarzadzenie 11/79/2007 z 30.10.2007 1., w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy Urzedu
Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim,

4) Zarzadzenie Nr 11/86/2008 z 18.11.2008 r., w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy w
Urzedzie miasta i Gminy w Solcu Kujawskim,

5) Zarzadzenie Nr 11/90/2010 z 13 lipca 2010 r., w sprawie: zmiany Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Solcu Kujawskim.

§3

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim wchodzi w zycie po uplywie 2
tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow, w sposéb zwyczajowe przyjety.
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! Zmiana: Dz. U. z 2018 r. poz. 1669. 2
2 7miana: Dz. U. z 2018 r. poz. 2437. \ 7
® Zmiana: 2018 r. poz. 357, poz. 1000, poz. 1076, poz. 1608, poz. 1629, poz. 2215, poz. 221}561, poz. 2245 i poz.

2377.



Zatacznik nr 1
do Zarzgdzenia Nr V/25/19
z dnia 1 lutego 2019 1.

REGULAMIN PRACY

1. PRZEPISY WSTEPNE

§1

Regulamin ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa
i obowigzki pracodawcy i pracownikéw w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim.

§2

Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
wykonywanej pracy i zajmowane stanowisko, chyba, ze przepisy Regulaminu stanowia
inaczej.

§3

Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy z
Regulaminem. O$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z trescia Regulaminu, zaopatrzone w podpis
pracownika i date, zostanie dofaczone do akt osobowych.

§4

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Solca
Kujawskiego.

II. PRAWA I OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§5
1. Pracownikowi przystuguje w szczegolnosci prawo do:
1) wykonywania pracy W sposéb zgodny z umowa O pracg i posiadanymi
kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,
3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,
4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawce z tytutu wypelniania

jednakowych obowigzkow.



2.

§6

Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi wyposaza si¢ W
narzedzia i materialy, a takze w odziez i obuwie robocze oraz w $rodki ochrony

indywidualnej i higieny osobistej.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1.
2,

8.

§7

—

rzetelnie i efektywnie wykonywac prace,

sumiennie i starannie wypelniaé polecenia przetozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli
nie sq one sprzeczne z przepisami prawa,

przestrzegaé ustalonego czasu pracy, przestrzegac regulaminu pracy i ustalonego w
zakladzie porzadku, przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz przepisoéw przeciwpozarowych,

podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosei pracy, dba¢ o dobro
zaktadu pracy i jego mienie,

zachowywaé w tajemnicy informacje dotyczace zakiadu, ktorych ujawnienie mogioby
narazié¢ pracodawce na szkode,

przestrzegaé tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spotecznego, dba¢ o czystos¢ 1
porzadek wokot swego stanowiska pracy,

nalezycie zabezpieczy¢, po zakoriczeniu pracy, urzgdzenia i pomieszczenia pracy.

Do obowiazkéw pracownikéw samorzadowych nalezy:
1.

dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu
panstwa, interesu wlasciwej gminy i innych jednostek gminy oraz indywidualnych
interesow obywateli,

przestrzeganie prawa,

3. wykonywanie zadan urzgdu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

informowanie organéw instytucji i oséb fizycznych oraz udostgpnianie dokumentow
znajdujacych si¢ w posiadaniu urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo
przewidzianym,

zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami,

podwiadnymi, wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,



7. zachowanie sie z godnosciag w miejscu pracy i poza nim,
8. na zadanie kierownika urzedu pracownik samorzadowy zobowigzany jest ziozy¢
o$wiadczenie o stanie majgtkowym,

9. sumiennie i starannie wykonywaé polecenia przelozonego.

§8
Zabrania sie pracownikom:
1. opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2. samowolnego demontowania oraz naprawy urzgdzen bez specjalnego upowaznienia,
3. samowolnego usuwania oston i zabezpieczen urzadzen, czyszczenia 1 naprawy
urzadzen pod napigciem elektrycznym,
4. palenia tytoniu i wyroboéw tytoniowych w pomieszczeniach urzedu i na korytarzach,
z wyjatkiem palarni lub miejsc wydzielonych do palenia odpowiednio oznakowanych
i wyposazonych,
5. wnoszenia i spozywania napojéw alkoholowych w pomieszczeniach urzgdu,
6. wnoszenia i uzywania srodkéw odurzajgcych w pomieszczeniach urzedu,

7. przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajgcych.

§9
Pracownik przebywajacy na terenie Urzedu i wykonujacy obowiazki shuzbowe zobowigzany

jest do noszenia identyfikatora.
III. CZAS PRACY

§10

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zakladzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy pracownika nie moze przekraczac 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Przez prace zmianowa nalezy rozumiec wykonywanie pracy wedlug ustalonego
rozkladu czasu pracy przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez
poszczeglnych pracownikéw po uptywie okreélonej liczby godzin, dni lub tygodni.

Praca zmianowa jest dopuszczalna bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.



4. Przez rébwnowazny system czasu pracy nalezy rozumiec system, w ktorym jezeli jest

§ 11

to uzasadnione rodzajem pracy lub jej organizacja, jest dopuszczalne przedluzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej jednak niz do 12 godzin, w okresie
rozliczeniowym nieprzekraczajacym 1 miesigca. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych
dniach lub dniami wolnymi od pracy.

Przez zadaniowy system czasu pracy nalezy rozumie¢ system, w ktorym z uwagi na
rodzajem pracy lub jej organizacja albo miejscem wykonywania pracy moze by¢
stosowany system zadaniowego czasu pracy. Pracodawca, po porozumieniu Z
pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonania powierzonych zadaf,
uwzgledniajgc wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w art. 129 k.p.

Do celéw rozliczania czasu pracy pracownika:

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajgc od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna pracg zgodnie z obowiazujacym go rozkladem czasu pracy;

2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Czas pracy powinien by¢ w peini wykorzystany przez kazdego pracownika na

wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

Pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz pracownikow pomocniczych i obstugi
zatrudnionych na stanowiskach pomoc administracyjna oraz robotnik gospodarczy
obowiazuje réwnowazny system czasu pracy, w ktorym pracownicy Ci wykonujg
swoje obowiazki stuzbowe w poniedzialek, srode, czwartek i pigtek w godzinach od
7.30 do 15.15 a we wtorek od godz. 7.30 do 16.30.

Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku pracownik swietlicy obowiazuje
zadaniowy system czasu pracy.

Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach sprzataczka oraz kierowca obowigzuje
podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy pracownika nie moze
przekraczad 8 godzin na dobeg 1 przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Burmistrz moze wprowadzi¢ indywidualny rozklad czasu pracy w uzasadnionych
przypadkach na pisemny wniosek pracownika po uzyskaniu opinii wlasciwego
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kierownika komorki organizacyjnej przy zachowaniu obowigzujgcej w urzedzie

dobowej i tygodniowej normy czasu pracy.

§12

1. Czas pracy pracownikoéw niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o
rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych
(Dz.U.2018.511).

2. Godziny rozpoczecia i koniczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w ramach prac
interwencyjnych, robét publicznych i innych formach przewidzianych w ustawie 0 promocji
zatrudnienia i instytucjach rynku pracy oddelegowanych do jednostek organizacyjnych
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim sa zgodne z godzinami pracy pracownikéw danej

jednostki. (Dz. U. z 2018, poz. 1265).

§ 13

Niedziele oraz $wieta okreslone odrebnymi przepisami s3 dniami wolnymi od pracy.

§ 14
Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczgcia

pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

§15

1. Praca wykonywana na polecenie przelozonego ponad obowiagzujgce pracownika
normy czasu pracy, wynikajace z obowigzujacego pracownika czasu pracy w okresie
rozliczeniowym jest pracg w godzinach nadliczbowych.

2. Praca w godzinach nadliczbowych odbywa si¢ na pisemne polecenie bezposredniego
przetozonego po uzyskaniu akceptacji Sekretarza. ,Polecenie wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych” stanowi zatgcznik nr 2 do Regulaminu.

3. Za prace o ktorej mowa w ust. 2 pracownikowi przystuguje wedhug jego wyboru,
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym, ze wolny czas, na
wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajgcym
urlop wypoczynkowy, lub po jego zakoniczeniu. Formg rekompensaty wskazuje
pracownik, w formie pisemnej okreslonej w zataczniku nr 3 do Regulaminu.

4. Pracodawca moze zobowiazaé pracownika do pozostawania poza ustalonym
rozktadem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o

6



§ 16

§17

§ 18

§19

prace w Urzedzie lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce w celu pelnienia
dyzurow.

Za prace w sobote pracownik otrzymuje dzief wolny. Z tym, ze wolny czas, na
wniosek pracownika, moze byé udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajacym

urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

Pora nocna obejmuje 8 godzin migdzy godzinami 21 % a7,

Pracownikowi wykonujgcemu prace W porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzing pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za pracg, ustalanego na
podstawie przepisow ustawy z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym

wynagrodzeniu za prace .

Przyjsécie do pracy pracownicy potwierdzaja podpisem na liscie obecnosci.

Wyijscie z pracy odnotowuje si¢ w rejestrze wyjsé pracownikéw w celach stuzbowych.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek dla zalatwienia
spraw osobistych, jedynie w przypadkach, gdy nie ma mozliwosci zatatwienia ich po
godzinach pracy przez bezposredniego przetozonego, na czas niezbgdny do
zalatwienia spraw osobistych. (zatagcznik nr 4)

Za czas zwolnienia od pracy o ktérych mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia w tym samym okresie
rozliczeniowym. Czas odpracowania nie jest pracg w godzinach nadliczbowych.
Wszystkie spéznienia do pracy bez wzgledu na przyczyne ich powstania, winny by¢
odpracowane. W uzasadnionych przypadkach Sekretarz Gminy moze zwolnié

pracownika z obowiazku odpracowania spoznienia.

W urzedzie prowadzony jest rejestr wypracowanych nadgodzin, gdzie odnotowywane sg

wszystkie wypracowanie nadgodziny.



§20

Czas pracy pracownika wykonujgcego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz

okreslona w umowie o prace rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu shuzbowego.

IV.

OBOWIAZKI PRACODAWCY

§21

Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci:

1. zapewni¢ pracownikowi pracg zgodng z trescig zawartej umowy o prace,

2. zaznajomié pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiagzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

3. organizowaé prace w sposob zapewniajacy peine wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

4. zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy,

5. terminowo i prawidlowo wyplacaé wynagrodzenie, nagrody jubileuszowe i odprawy,

6. wyplaty $wiadczen zwiazanych z podréza stuzbowg lub przeniesieniem do innej
miejscowoscl,

7. ulatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8. zapewni¢ zaopatrzenie w $rodki techniczne i pomocnicze do wiasciwego wykonywania
pracy,

9. zaspakajaé, w miare posiadanych $rodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,

10. przeciwdziala¢ mobbingowi, polityka antymobingowa stanowi zalgcznik nr 5 do
niniejszego regulaminu.

11. stosowaé obowiazek réwnego traktowania w zatrudnieniu, zatacznik nr 1 do niniejszego
regulaminu.

V. URLOPY

§22

1. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem urlopow.



§23

Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy zgodnie z elektronicznym obiegiem dokumentow funkcjonujacych w
Urzedzie.

Na wniosek pracownika, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

Cze$é urlopu nie wykorzystana z powodu czasowej niezdolnosci do pracy wskutek
choroby, odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna, odbywania ¢wiczen
wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego pracodawca jest obowiazany udzieli¢ w terminie pdzZniejszym.

Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymal, gdyby w
tym czasie pracowal. Zmienne skladniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na
podstawie przecigtnego wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajacych miesige
rozpoczecia urlopu, w przypadkach znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia w
okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesigcy.

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Zadanie
udzielenia urlopu moze by¢ zgloszone najpézniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

Zgloszenia dokonuje pracownik osobiscie lub telefonicznie.

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

§ 24

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiazany

zwolni¢ pracownika od pracy:

1. W celu wykonywania zadan lub czynno$ci:

a) lawnika w sadzie,

b) czlonka komisji pojednawcze],

c) obowigzku $wiadczen osobistych.

W celu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej Iub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izb Kontroli, w zwiazku z prowadzonym postepowanie kontrolnym,



¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych
badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu
choréb zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy albo badan stanu zdrowia na okreslonych
stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzanie badan w czasie
wolnym od pracy.
§25
Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1. 2 dni— w razie §lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,
2. 1 dzieh — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu

pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§26
Pracownicy (pracownikowi) wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przyshuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z

zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

VL. BEZPIECZENSTWO 1 HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§27

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracowﬁik(’)w przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggniec
nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

1) organizowa¢ prace w sposob zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewniaé przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa 1
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie tych polecen;

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz

dostosowywaé érodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony
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zdrowia 1 zycia pracownikow, biorgc pod uwage zmieniajace sie warunki wykonywania
pracy;

4) zapewnié rozwdj spdjnej polityki zapobiegaj acej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy,
stosunki spoteczne oraz wplyw czynnik6w srodowiska pracy;

5) uwzgledniaé ochrong zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmiacych dziecko
piersia oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan
profilaktycznych;

6) zapewniaé wykonanie nakazéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy;

8) zapoznawaé pracownikow z przepisami 1 zasadami bezpieczefistwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej;

9) prowadzié¢ systematycznie szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny
pracy;

10) organizowaé prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

11) kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie.

§28
Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegaja szkoleniu wstgpnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, podlegajg rowniez

szkoleniom okresowym.

§29

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny
pracy i stwarzajg bezpoérednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajg o tym
niezwlocznie przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym
mowa w ust. 1 pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac

o tym przelozonego.
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3.

Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miegjsca
zagrozenia, w przypadkach o ktérych mowa w ust. 1 1 2 pracownik zachowuje prawo

do wynagrodzenia.

VII. OCHRONA PRACY KOBIET

§30
1.

2.
a)

b)
3.

6.

Masa przedmiotéw podnoszonych i przenoszonych nie moze przekracza¢ dla kobiet:
a) 12 kg przy pracy stale]
b) 20 kg przy pracy dorywcze],
Masa przedmiotéw podnoszonych na wysoko$¢ powyzej obreczy barkowej nie moze
przekraczaé dla kobiet:
8 kg przy pracy state]
14 kg przy pracy dorywczej,
Przy przenoszeniu na odlegloé przekraczajacg 25 metrow, masa przenoszonych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ dla kobiet — 12 kg.
Przy przenoszeniu pod gére po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ przekracza 4
metry, niezaleznie od odleglosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekraczac dla kobiet — 12 kg.
Przy przenoszeniu pod gore po nieréwnej powierzchni, pochylniach lub schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30 stopni, a wysokos$¢ przekracza 4
metry, niezaleznie od odlegtosci, na jaka przedmioty sa przenoszone, to masa tych
przedmiotéw nie moze przekracza¢ dla kobiet :
a) 8 kg przy pracy stalej
b) 12 kg przy pracy dorywczej.

Przy zespolowym recznym przemieszczaniu przedmiotow dopuszczalne jest:

przenoszenie przedmiotow, ktorych dhugosé przekracza 4 m oraz masa przekracza 20 kg dla

kobiet, pod warunkiem aby na jednego pracownika przypadata masa nieprzekraczajaca:

1)  przy pracy stalej — 10 kg dla kobiet,

2)

przy pracy dorywczej — 17 kg dla kobiet

Natomiast podczas zespolowego recznego przemieszczania przedmiotéw sita uzyta przez

pracownika niezb¢dna do zapoczatkowania ruchu przedmiotu, mierzona réwnolegle do

podtoza, nie moze przekracza¢ wartosci:

12



1)
2)

§ 31

przy pchaniu — 100 N dla kobiet,
przy ciagnieciu — 80 N dla kobiet.

Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze

nocne;j.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

§ 32

Kobiety opiekujacej si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych ani tez w porze nocnej, jak rowniez delegowac
poza state miejsce zamieszkania.

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia okreslaja odrgbne przepisy.

Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

j B4
2.

§33

zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
ciazy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowej. Stan ciazy powinien by¢

stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do dwoch polgodzinnych przerw w
pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda.

Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na
karmienie nie przyshuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin

dziennie, przyshuguje jej jedna przerwa na karmienie.

VIII. WYPEATA WYNAGRODZENIA

§ 34

Pracownikowi samorzadowemu przyshuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego

stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.
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§35

Szczegélowe zasady wynagradzania i przyznawania dodatkéw okreS§la regulamin

wynagradzania.

§ 36

1. Wynagrodzenie zasadnicze lacznie z dodatkami platne jest co miesigc z dofu,

najpézniej do piatego dnia nastgpnego miesigca. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym

od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

2. Pracodawca na wniosek pracownika jest obowigzany do udostepnienia mu
dokumentacji ptacowej do wgladu oraz przekazania odcinka listy ptac zawierajacego
wszystkie sktadniki wynagrodzenia.

§ 37

1. Wynagrodzenia wyplacane jest na rachunek platniczy pracownika.
2. Na pisemny lub elektroniczny wniosek pracownika wynagrodzenie wyplacane jest w

Kasie Urzedu, pigtego dnia nastgpnego miesigca W godzinach pracy Kasy Urzedu.
Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca sie¢ w dniu
poprzednim.

. Wyplata wynagrodzenia przekazywana wyplacana jest do rak wiasnych pracownika

albo osoby przez niego upowaznionej lub wspéimaizonka pracownika, w razie gdy
nie moze on osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i
nie zlozy! pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyplaty wynagrodzenia do rgk
wspéimalzonka.

§ 38
7 wynagrodzenia podlegajg potrgceniu:

a.

b.

zaliczki pieniezne udzielone pracownikowi,

sumy egzekwowane na mocy tytutow wykonawczych na pokrycie naleznosci innych
niz $wiadczenia alimentacyjne,

kary pieniezne przewidziane w art. 108 Kodeksu pracy,

inne naleznosci, na potracenie ktérych pracownik wyrazil zgode.
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IX. DYSCYPLINA PRACY

§ 39

Opuszczenie catosci lub czedci dnia pracy, bez uprzedniego zwolnienia przez pracodawce,

usprawiedliwiajg tylko wazne przyczyny, a w szczegdlnoscei:

1. wypadek lub choroba powodujaca niezdolnos¢ do pracy pracownika, lub izolacja z

§ 40

§ 41

powodu choroby zakaznej,

wypadek lub choroba czlonka rodziny wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

okolicznodei wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad
dzieckiem do lat 8, nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do
pracy,

koniecznoéé wypoczynku po nocnej podrézy stuzbowej w granicach do 8 godzin od
zakoficzenia podrozy, jezeli warunki odbywania tej podrozy uniemozliwity
odpoczynek nocny. |

O niemoznodci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z géry wiadomej lub mozliwej do

przewidzenia pracownik powinien niezwlocznie uprzedzi¢ swego przefozonego.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spéZnienie sig do

pracy.

W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ zaklad

pracy o przyczynach nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania w pierwszym

dniu nieobecnosci, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie, przez inne

osoby lub za poérednictwem poczty. W tym przypadku za datg zawiadomienia uwaza

sie date stempla pocztowego.

W razie nieobecnosci w pracy w zwiazku z :

a) niezdolnodcia do pracy spowodowana choroba pracownika lub jego izolacjg
z powodu choroby zakaznej,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika, wymagajaca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki.

Uznanie nieobecnoéci w pracy za usprawiedliwiong nalezy do pracodawcy lub osoby

przez niego wyznaczonej.
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2. Pracownik stawiajagcy sie¢ do pracy po okresie nieobecnosci jest obowigzany

niezwlocznie podaé przyczyne nieobecnosei.

§42
W stosunku do pracownika, ktéry dopuszcza sig nieprzestrzegania ustalonego porzadku,
regulaminu pracy, przepisow bezpieczefistwa 1 higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych, a w szczegolnosci:
a) spoznia si¢ do pracy lub samowolnie opuszcza stanowiska pracy bez
usprawiedliwienia,
b) stawia si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub srodkéw odurzajacych,
¢) spozywa alkohol lub $rodki odurzajace w czasie pracy,
d) wykonuje polecenia W sposob niezgodny z otrzymanymi od przetozonych
wskazowkami,
e) wykazuje obrazliwy lub lekcewazacy stosunek do przetozonych i wspéipracownikow,
f) nie przestrzega tajemnicy shuzbowej mogg by¢ stosowane kary:
- kara upomnienia,

- kara nagany.

§43

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci, odurzenia Iub spozywanie alkoholu lub $rodkéw odurzajgcych

w czasie pracy — moze by¢ zastosowana réwniez kara pienigzna.

§ 44

Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieniezne nie mogg przewyzszac dziesiatej czesci wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum

egzekwowanych na mocy tytwow wykonawczych.
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§ 45

Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig¢

tego naruszenia.

2. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
§ 46
1. Kary stosuje bezposredni przelozony i zawiadamia o tym pracownika na piSmie.

Odpis pisma wktada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze

w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. Nieodrzucenie

sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z

uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kare uwaza si¢ za niebyla i zawiadomienie o ukaraniu
usuwa sie z akt osobowych.
X. PRZEPISY KONCOWE
§47
1. W razie nieobecnosdci kierownika urzedu zastepuje go zastepca, a w przypadku jego
nieobecnosci sekretarz gminy.
2. Bezposredni przetozony w czasie nieobecnosci podlegtego pracownika:

a) wyznacza na ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika
nieobecnego pomiedzy innych pracownikow,

b) w przypadku braku mozliwosci wykonania zadan nieobecnego pracownika przez
innych pracownikéw referatu zglasza ten fakt swemu przetozonemu, ktory
podejmuje decyzjg w tym zakresie.

§ 48
1. W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje sig odpowiednio
przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz Kodeksu pracy.
2. Spory ze stosunku pracy pracownikow samorzagdowych rozpoznaja sady pracy.
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Zatacznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

L,OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU"

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczeg6lnosci, ze

wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokre$lony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym

lub niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.

§2

1. Pracownicy powinni byé rowno traktowani w zakresie:

a) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,

b) warunkéw zatrudnienia,

¢) awansowania

d) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

w szczegblnosci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, Wwyznanie,
orientacje seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony, ze
wzgledu na zatrudnienie w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, ody pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okre§lonych w § 1, jest lub mégiby byc traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej

korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4
1. Dyskryminowanie posrednie istnieje wiedy, gdy na skutek pozornie naturalnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzy$é, wszystkich lub
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znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng
lub kilka przyczyn wyzej okreSlonych, jezeli dysproporcje te nie mogg byc
uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.
2. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
a) dziatanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu,
b) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie

lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 5

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ptec jest kazde nieakceptowane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci Iub ponizenie albo upokorzenie pracownika, na zachowanie to moga si¢ sktadaé

fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§6

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie roznicowanie sytuacji
pracownika przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowo$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzglgdu na zatrudnienie w pelnym lub
niepelnym wymiarze czasu pracy, ktérego skutkiem jest w szczegolnoscei:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkow
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 sig obiektywnymi kryteriami.

§7

1. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, polegajace na:



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

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

¢) stosowaniu srodkow, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownikow, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

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

2. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyrézniajacych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow

faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§8

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnogci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione

wymaganie zawodowe.

§9

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsa prace
lub za pracg o jednakowe]j wartosci.

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

3. Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka
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i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.
§10

1. Namocy art. 18 [3d] Kodeksu pracy, osoba wobec ktorej pracodawca naruszyt zasadg
réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych
przepisow.

2. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytufu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwiazanie

bez wypowiedzenia.
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

----------------------------------------

----------------------------------------

( komorka organizacyjna )

Zlecam Pamu (1)....oveeeevniuimurmmnarerrreenc e wykonanie pracy w
godzinach nadliczbowych w dmit .......oovveimiiiiinininnnenee W WYIHAIZE . e evvvneennennennns ze
VZEIGAUL T, . » e o et 55 B P s ¥ e S S wammmn s 0 48 80 £ 30 S SHEB UL S e bt as

(uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z art. 42 ust. 2 i ust. 4
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych )

Cel i zakres pracy do wykonania:

(podpis bezposredniego przetozonego)




Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

FORMA REKOMPENSATY ZA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych w 411111 R
WOWTINIRTZS « s somssnanissss snasassned WNOSZE 0:
o wynagrodzenie

o czas wolny (jesli ta forma nalezy wypelni¢ oswiadczenie ponizej)

Zwracam sie o udzielenie mi czasu wolnego w zamian Zza godziny

nadliczbowe, ktére przepracowalem (fam) W dnill......co.ooviminmniiiiii W

(podpis pracownika)

AlCEPIE. < o mmewmmmemrmmenmam s srme.st 55
(podpis bezposredniego przetozonego)




Zatacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

WNIOSEK O UDZIELENIE ZWOLNIENIA OD PRACY W CELU
ZALATWIENIA SPRAW OSOBISTYCH

----------------------------------------

(imie i nazwisko pracownika)

Zwracam sie z prosbg o udzielenie zezwolenia od pracy w celu zatatwienia

spraw osobistych w dniu .........oooviiiiiiiiiiinnn. wgodz. od....eevvnieininnn.

Zwolnienie od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych:

o odpracuje do korica okresu rozliczeniowego W dmitl ..o

(podpis pracownika)

OPINIUJE POZYLYWINE. .. ..evuernrrneieeenrnrer et ne sttt
(podpis bezposredniego przetozonego)



Zatagcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Solcu Kujawskim

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

Rozdziat I Przepisy ogdlne

§1

Wewnetrzng Procedure Antymobbingowa, zwang dalej ,,procedurg”, wprowadza si¢ w celu
przeciwdziatania zjawisku mobbingu w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim

§2
Ilekroé w Wewnetrznej Polityce Antymobbingowej jest mowa o:

1) mobbingu - rozumie si¢ przez to dziatania lub zachowania dotyczgce pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dtugotrwatym nekaniu lub
zastraszaniu, wywotujace zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace
na celu ponizenie lub oémieszenie, izolowanie pracownika lub wyeliminowanie go z zespotu
wspolpracownikow,

2) Komisji Antymobbingowej - rozumie si¢ przez to organ kolegialny powotywany przez
Burmistrza do rozpatrywania zgloszen o mobbingu,

3) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Solcu Kujawskim reprezentowany
przez Burmistrza,

4) pracowniku — rozumie si¢ przez to osobe pozostajacg z pracodawca w stosunku pracy oraz
kierownika jednostki organizacyjnej,

5) Burmistrzu— rozumie si¢ Burmistrza Solca Kujawskiego
6) Sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Gminy Solec Kujawski,
5) Urzedzie— rozumie sie przez to Urzad Miejski w Solcu Kujawskim,

6) zgloszeniu — rozumie si¢ zgloszenie zaistnienia przypadku mobbingu dokonane przez
pracownika, w tym ofiary lub $wiadka mobbingu.

Rozdziat II Cel Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej

§3

1. Priorytetowym celem wprowadzenia Wewnetrznej Polityki Antymobbingowej (zwanej
dalej ,,Polityky™) jest wspieranie dziataf sprzyjajacych budowaniu pozytywnych relacji
miedzy pracownikami oraz mig¢dzy pracodawcg a pracownikami.



2. Burmistrz oraz pracownicy zobowiazani sg do szanowania godnosci i d6br osobistych
wszystkich uczestnikéw procesu pracy.

3. Burmistrz oraz pracownicy zobowigzani sa do stosowania we wzajemnych stosunkach
zasad wspotzycia spolecznego oraz zyczliwodci i uprzejmosci gwarantujgcej porzadek i
zachowanie dobrego samopoczucia oraz zdrowia psychicznego.

4. Pracodawca obowigzany jest zapoznaé kazdego nowozatrudnionego pracownika z
przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz z Polityka.

5. Podpisane przez pracownika o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ przez niego z przepisami, O
ktérych mowa w ust. 4 i z Polityka, pracodawca dotacza do akt osobowych pracownika. Wzor
o$wiadczenia stanowi zatgcznik nr 1 do Polityki.

Rozdzial III Procedura w przypadku wystapienia mobbingu

§4

1. Kazdy pracownik, ktéry uzna, ze zostal poddany mobbingowi lub ktéry zaobserwowatl
zjawisko mobbingu, jest uprawniony do zgloszenia tego faktu bezposrednio Sekretarzowi,
ktéry niezwhocznie informuje o zgloszeniu Burmistrza. W przypadku, gdy zgloszenie dotyczy
Sekretarza, pracownik uprawniony jest ztozy¢ zgloszenie bezposrednio Burmistrzowi.

2. Zgloszenie powinno zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego oraz ewentualne dowody
na poparcie przytoczonych okolicznosci i wskazanie sprawcy badZz sprawcow mobbingu.
Zglaszajacy powinien wlasnorecznie podpisaé zgloszenie i opatrzy¢ je datg. Zgloszenia
anonimowe nie beda rozpatrywane. Wzér zgloszenia stanowi zatacznik nr 2 do Polityki.

§5
1. Postepowanie w sprawie zgloszenia o mobbing prowadzi Komisja Antymobbingowa, ktdra
ma za zadanie wyjasnié, czy zgloszenie jest zasadne.

2. Komisja sktada sie z nastepujacych czlonkéw:

1) Sekretarz- przewodniczacy Komisji,

2) Dyrektor Wydziatu

3) radca prawny

4) pracownik wskazany przez osobe skiadajaca zgloszenie.

3. W szczegblnie uzasadnionych przypadkach przewodniczacy moze rozszerzy¢ skiad
Komisji o dodatkows osobe, ktérej udzial moze mie¢ istotny wplyw na podjecie wlasciwego
‘rozpoznania w postgpowaniu wyjasniajacym.

4. Obstuge administracyjna posiedzen Komisji zapewnia Wydzial Organizacyjny Urzedu.
5. Komisja Antymobbingowa dziata zgodnie z zasadami:

1) poufnosci,



2) bezstronnosci,

3) ukierunkowania na wszechstronne wyjasnienie stanu faktycznego oraz rozwigzanie
problemu.

6.Komisja rozpoczyna postepowanie niezwlocznie, nie pdzniej jednak niz w ciggu 3 dni od
dnia zlozenia zgloszenia.

7.Posiedzenia Komisji zwohije przewodniczacy Komisji lub wskazany przez niego czionek
Komis;ji.

8.Cztonkowie Komisji sa zobowigzani do zachowania w tajemnicy informacji zdobytych w
trakcie lub w zwiazku z rozpatrywana sprawa.

9.Czas pracy w Komisji Antymobbingowej wlicza sie do czasu pracy jej cztonkow.

§6

1. Czlonek Komisji, ktérego dotyczy zgloszenie, tj. skladajacy zgloszenie jako osoba
bezposrednio poszkodowana lub sprawca mobbingu, podlega wytaczeniu ze skiadu Komisji.
W przypadku wylaczenia cztonka Komisji, nowego cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

2. Pracodawca jest zobowigzany wylgczy¢ czlonka Komisji od udziatu w postepowaniu, jezeli
zostang uprawdopodobnione okolicznosci, ktére moga budzié watpliwosci co do jego
bezstronnosci. W takim przypadku cztonka Komisji wskazuje pracodawca.

3. Po wyshuchaniu wyjasnienn pracownika, ktéry zlozyt zgloszenie i pracownika(-kow)
wskazanego(-nych) jako sprawce(-0w) mobbingu oraz przeprowadzeniu postepowania
dowodowego Komisja Antymobbingowa podejmuje rozstrzygniecie dotyczace przedlozonego
zgloszenia.

4. Jezeli w toku postepowania zaistnieje konieczno$¢ wystuchania $wiadkéw, Komisja wzywa
ich na posiedzenie. Swiadek podpisuje zobowigzanie o zachowaniu w tajemnicy wszelkich
faktéw i okolicznosci, z ktérymi zapoznat si¢ w trakcie postepowania.

5. Jezeli wyshuchanie pracownika, ktéry zlozyt skarge, mobbingowanego lub osoby, ktérej
zarzuca si¢ stosowanie mobbingu, jest niemozliwe z powodu nieobecnosci w pracy, bieg 3
dniowego terminu nie rozpoczyna sie, a rozpoczety zawiesza do dnia stawienia sie w pracy

Wwyzej wymienionych.

6. Po podjeciu zawieszonego postepowania termin, o ktérym mowa w ust. 5, zaczyna biec od
poczatku.

7. Z posiedzen Komisji sporzadzany jest protokot, ktéry ma zawieraé rozstrzygniecie wraz z
uzasadnieniem oraz rekomendacje dla Burmistrza. Komisja przekazuje w terminie 3 dni od
dnia zakoriczenia postgpowania protokét Burmistrzowi.

8. Przewodniczacy komisji albo wyznaczony przez niego inny czlonek komisji informuje w
terminie 7 dni od dnia zakoriczenia postepowania w formie pisemnej wraz z uzasadnieniem
pracownika, ktéry zlozyt zgloszenie, mobbingowanego oraz pracownika, ktéremu zarzuca sie
stosowanie mobbingu, o podjetym przez Komisje¢ rozstrzygnigciu.



9. Protokoét z posiedzenia Komisji podpisujg wszyscy cztonkowie Komisji.

§7

1.W kazdym przypadku wykrytego mobbingu pracodawca podejmie dziatania zapobiegajace
powstawaniu podobnych sytuacji w srodowisku pracy, w szczegblnosei poprzez dzialania o
charakterze informacyjnym.

2. Wobec sprawcy lub sprawcéw mobbingu pracodawca moze zastosowaé sankcje
przewidziane w przepisach Prawa pracy.

3. W miare mozliwosci pracodawca moze przeniesé poszkodowanego pracownika, na jego
wniosek [ub za jego zgoda, na inne stanowisko pracy.

Zalacznik nr 1
do Wewngtrznej Polityki Antymobbingowej

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz z
Wewnetrzng Polityka Antymobbingows obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Solcu
Kujawskim.

Ja, nizej podpisanaly (imie 1 NAZWISKO) .....eeeveeeeemneemseeeiseee pracownik
............................................ (nazwa komorki organizacyjnej) oswiadczam, ze
zapoznatam/em/ si¢ z przepisami Kodeksu pracy dotyczacymi mobbingu oraz z Wewnetrzng
Politykg Antymobbingows obowigzujaca w Urzedzie Miejskim w Solcu Kujawskim.

Solec Kujawski, dnia ..................




