Zarzadzenie Nr BO.0050.155.2012
Burmistrza Ozimka

z dnia 17 grudnia 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.

Na podstawie art.33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z 2001 r. Nr 142, poz.1591 z pozn. zm.), oraz art.104? § 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 1998 1. Nr 21, poz. 94 z pézn. zm.)
i art. 42. ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008
r. Nr 223 poz. 1458 ze zm.) zarzadzam, co nastepuje :

§1
W prowadza si¢ w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku Regulamin Pracy, zwany
dalej , regulaminem” stanowiacy zatacznik do zarzadzenia.

§ 2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy

§3
Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od dnia zapoznania
si¢ pracownikow z trescia regulaminu pracy.

§ 4
Z dniem 01 stycznia 2013 r. traci moc zarzadzenie Nr 6/08 Burmistrza Ozimka z dnia
14 stycznia 2008 r. w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku
oraz nr 80/10 Burmistrza Ozimka z dnia 1 pazdziernika 2010 r. w sprawie zmiany
Regulaminu Pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku.



Zatacznik 1 do Zarzadzenia Nr BO.0050.155.2012
Burmistrza Ozimka z dnia 17.12.2012r.

REGULAMIN PRACY

I. Postanowienia ogdlne

§1
Wprowadza si¢ Regulamin pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku, zwany dalej
Regulaminem.
§2
Niniejszy Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz
zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw $wiadczacych prace
w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz rozklad czasu pracy w sposdb
zapewniajacy obywatelom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
§3
Przepisy niniejszego Regulaminu obowiazuja wszystkich  pracownikow
zatrudnionych u pracodawcy, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz wymiar
czasu pracy.
§4
Ilekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:
1) ustawie — rozumie si¢ przez to ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z pdzn. zm.),
2) pracodawcy, zakladzie pracy, urzedzie, jednostce organizacyjnej - nalezy przez to
rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,
3) Kierowniku Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku - nalezy przez to rozumiec¢
Burmistrza Ozimka,
4) Burmistrzu — rozumie si¢ przez to Burmistrza Ozimka,
5) Zastepcy Burmistrza — rozumie si¢ przez to Zastepce Burmistrza Ozimka,
6) Sekretarzu — rozumie si¢ przez to Sekretarza Gminy,
7) Skarbniku — rozumie sig¢ przez to Skarbnika Gminy,
8) Urzedzie — rozumie sie przez to Urzad Gminy i Miasta w Ozimku,
9) pracownikach zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zakladem pracy — rozumie
si¢ przez to Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza i Skarbnika,
10) komdrce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebniony element struktury
organizacyjnej urzedu (referat, samodzielne stanowisko pracy, biuro),
11) pracowniku - nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniona w Urzedzie Gminy
i Miasta w Ozimku na podstawie: wyboru, powotania i umowy o prace
(bez wzgledu na rodzaj i wymiar czasu pracy),

§5
1. Czynno$ci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec Zastepcy
Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika oraz pozostatych pracownikéw Urzedu
wykonuje Burmistrz.
2. Pracodawca Burmistrza jest Urzad Gminy i Miasta w Ozimku.
3. Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem

irozwiazaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej
2



w Ozimku, a pozostatezynnosci wyznaczona na pisSmie przez Burmistrza osoba
zastepujaca lub Sekretarz, z tym Zze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada Miejska
w drodze uchwaty.

§6

1. Pracodawca obowiazany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac
pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogodlnych
zakladu pracy i kadry kierowniczej, wyjasnia¢ je i analizowac¢ przyczyny ich
powstawania oraz udziela¢ rzetelnych odpowiedzi skarzacym lub
wnioskodawcom.

2. Zaden pracownik nie ponosi konsekwengji stuzbowych z powodu zlozenia
wniosku lub skargi, zawierajacych prawdziwe informacje.

3. Pracownik ma prawo domaga¢ si¢ otrzymania od pracodawcy pisemnej
odpowiedzi w zwiazku ze skierowanym do pracodawcy pismem, w terminie 30
dni od dnia jego wptywu do kancelarii urzedu.

§7
Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz Urzedu, a dotyczacych jego
funkcjonowania, udziela Burmistrz lub upowazniony pracownik.

§8

1. Urzad zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy probleméw
pracodawcy.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposredniego
przetozonego, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwiazania -
na wyzszy poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej
pracodawcy.

§9
Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy
pracownika osoba prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z trescia
Regulaminu pracownik potwierdza w tresci umowy o prace lub w odrebnym
oswiadczeniu.

II. Prawa i obowiazki pracodawcy

§10
Pracodawca jest zobowiazany w szczegolnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia aktu kreujacego tresc¢
stosunku pracy (wybdr, powolanie, umowa o prace),

2) zapoznania pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem
jego obowiazkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku
oraz podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z Regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego
tresci,



4) zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska
pracy,

5) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak rowniez osiaganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

7) stworzenia warunkow do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

8) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolenn pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy, atakze informowania pracownikéw na szkoleniach o ryzyku
zawodowym zwigzanym z wykonywana praca i ochronie przed zagrozeniami,

9) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialéw i urzadzen, odziezy
i obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

10) terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny wynikow pracy
wedlug zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy,

12) zapewnienia $wiadczen socjalnych zgodnie z obowiazujacym Regulaminem
Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku
pracy — do niezwlocznego wydania swiadectwa pracy,

14) utatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15) wptywania na ksztaltowanie zasad wspdtzycia spotecznego i szanowania
godnosci, dobr osobistych pracownikow i niedopuszczania do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy,

17) stwarzania pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly
warunkow sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania

pracy.

§11
1. Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na
pismie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.
2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3. Pracodawca zobowiazany jest poinformowac kazdego pracownika na pismie,
nie pdzniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace, powotania lub
wyboru, o:
1) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,
2) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktdrymi objety jest pracownik,
3) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktérego uprawniony jest
pracownik,
4) dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.



§12

1. Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres
3 miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi wykonywania
innej pracy niz okreslona w umowie o prace:

1) za dogodnym wynagrodzeniem, lecz nie nizszym od dotychczasowego,
2) gdy praca jest zgodna z jego kwalifikacjami

2. Powierzenie, o ktérym umowa w ust. 1 nie moze mie¢ znamion dyskryminacji
czy szykany pracownika.

§13

1. Przydziatu prac dokonuje bezposredni przelozony pracownika.

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

III. Prawa i obowiazki pracownika samorzadowego

§14
1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowiazany jest:

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

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pozniej niz w ciggu 5 dni od dnia
zatrudnienia, swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow,
a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

4) przedlozy¢ niezwtocznie swiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

5) przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedkiada pracownik w kopiach, ktore
ztozone zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaly przedstawia sie
pracodawcy do wgladu.

§15

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze
wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢, oraz zaje¢ sprzecznych
z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego
ktoregokolwiek z zakazow, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwiazuje sie
z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy
lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.



§ 16
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest
obowiazany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.
W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany
okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowiazany sklada¢ odrebne
oswiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci
gospodarczej.
Pracownik samorzadowy, o ktdrym mowa w ust. 1, jest zobowiazany ztozy¢
Burmistrzowi oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie
30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.
W przypadku nie ztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest
nakladana kara upomnienia albo nagany.
Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej powoduje odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

§17
Na zadanie Burmistrza pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym jest obowigzany
ztozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym.
Pracownik samorzadowy, o ktéorym mowa w ust. 1, sktada oswiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru oswiadczenia majatkowego okreslonego na
podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym dla burmistrza,
zastepcy burmistrza, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki
organizacyjnej gminy.
Burmistrz, jego Zastepca, Sekretarz, Skarbnik oraz osoby wydajace decyzje
administracyjne w imieniu Burmistrza skladaja oswiadczenia, o ktérych mowa
w§15 i16, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r.
0 samorzadzie gminnym.

. Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu, o ktérym mowa w ust. 1, dokonuje

Burmistrz.
§18

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym, w tym

kierowniczym urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas

okreslony organizuje si¢ sluzbe przygotowawcza, zgodnie z zasadami i trybie

wynikajacym z ustawy i zarzadzenia Burmistrza.

1.

2.

§19

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy sumienne i staranne
wykonywanie polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, Zze polecenie jest niezgodne
z prawem albo zawiera znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowac o tym
na pismie swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego
potwierdzenia polecenia pracownik jest obowiazany je wykonac, zawiadamiajac
jednoczesnie Burmistrza.



3. Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popelienia przestgpstwa, wykroczenia lub groziloby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Burmistrza.

§20
Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku  urzedniczym, w tym
kierowniczym, podlega okresowej ocenie przeprowadzonej zgodnie z ustawa
i zarzadzeniem Burmistrza.

IV. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§ 21

1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
powinien uprzedzic¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza wyzej wymienionymi przypadkami,
pracownik jest obowigzany powiadomic¢ bezposredniego przelozonego lub
Sekretarza o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania juz
pierwszego dnia nieobecnosci osobiscie lub przez inne osoby, telefonicznie,
faksem, droga pocztowa, elektroniczng, nie pozniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3. Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
ze wzgledu na szczegoélne okolicznosci nie mdgt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie
do pracy, przedstawiajac niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie
prowadzacej sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie -
odpowiednie dokumenty.

5. Nieobecnos¢ w pracy lub spozZnienie usprawiedliwiaja  przyczyny
uniemozliwiajace stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi
nieobecnos¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione
zgodnie z przepisami o orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu chorob zakaznych - w razie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka,
przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane
przez organ wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature,
policje - w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym
przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca stawienie sie
pracownika na to wezwanie,



5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,
6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.
6. W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktorych mowa w ust. 5
w punktach 1-6, pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosc,
doreczajac stosowny dokument najpozniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 22

1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w wymiarze:

1) 2 dni - w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu
i pogrzebu malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub
macochy,

2) 1 dnia - w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry,
brata, tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej
na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

2. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest
przedstawi¢ odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia
uzasadniajacego udzielenie zwolnienia.

3. W przypadku gdy zdarzenie, ktore usprawiedliwiatoby nieobecno$¢ w pracy
miato miejsce w okresie innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika, dni
wolne nie przystuguja.

V. Urlopy pracownicze

§23
Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy.

§ 24
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopow,
w ktorym planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

§25
Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podleglych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy
komorek organizacyjnych.

§ 26
Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych,
do ktorych zalicza si¢ oprdcz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy
przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika
z urlopu wypoczynkowego.



§ 27

1. Przesunigcie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek
pracownika umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegdlnych
przypadkach - na wniosek przelozonego pracownika, jezeli nieobecnosc¢
pracownika mogtaby spowodowac zakidcenie toku pracy.

2. Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko woweczas, gdy jego
obecnosci w Urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili
rozpoczecia urlopu.

3. Trybizasady odwolania pracownika z urlopu reguluja przepisy Kodeksu pracy.

4. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegoélnosci zatrudnionego
na stanowisku kierowniczym, aby podal miejsce pobytu w czasie korzystania
z urlopu wypoczynkowego.

§28
Na wniosek pracownika pracodawca obowiazany jest udzieli¢c urlopu
wypoczynkowego biezacego, jak i zalegtego bezposrednio po urlopie
macierzynskim.

§29
Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ pelnego wurlopu wypoczynkowego, tak
biezacego, jak izaleglego, pracownikowi, z ktéorym stosunek pracy ulegnie
rozwigzaniu z powodu przejScia na emeryture lub rente z tytutu niezdolnosci
do pracy, jezeli pracownik ztozy stosowny wniosek.

§ 30
1. Pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.
2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktorym mowa w ust. 1, pracownik
winien w miare mozliwosci poinformowac pracodawce przed wykorzystaniem
tego urlopu, najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§31
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§32
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub
finansowanych przez Urzad:
1) Pracownik moze byc¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek
pracodawcy lub pracownika.
2) Czas szkolenia rozliczany jest w nastepujacy sposob:
a) jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza miejscowoscia
Swiadczenia pracy),
b) jako oddelegowanie w ramach czasu pracy.



VI. Czas pracy

§ 33
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozydji
pracodawcy w miejscu pracy lub innym miejscu wyznaczonym do
wykonywania pracy.
Czas pracy powinien by¢ wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.
W celu prawidlowego ustalenia wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen
zwiazanych z praca, pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy. Karte
ewidencji czasu pracy zaklada i prowadzi odrebnie dla kazdego pracownika,
inspektor ds. kadr. Ewidencje udostepnia si¢ pracownikowi na jego prosbe.

§ 34
Czas pracy pracownikéw samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na
dobe i przecigetnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
(podstawowy system czasu pracy).
Do rozliczania czasu pracy pracownikow stosuje sie 3-miesieczny okres
rozliczeniowy w podstawowym systemie czasu pracy.
Pora nocna obejmuje 8 godzin od godz. 22% do godz. 6%. Za prace w godzinach
nocnych przystuguje, oprocz normalnego wynagrodzenia, dodatek za kazda
godzine pracy w porze nocnej w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu
pracy.
Praca w godzinach nocnych dozwolona jest tylko na wyrazne polecenie
Burmistrza.
Niedziele i Swigta okreslone odrebnymi przepisami sa dniami wolnymi od
pracy.
Za prace w niedziele i swieto uwaza si¢ prace wykonana pomiedzy godz. 6%
w tym dniu a godz. 6* nastepnego dnia.

§ 35
Pracownikowi zatrudnionemu w niedziele pracodawca jest obowigzany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy w okresie 6 dni przed lub po takiej
niedzieli.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 1 dnia
wolnego od pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje
dzien wolny od pracy do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku
mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do
wynagrodzenia w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.
Gdy pracownik $wiadczy prace w $wigto winien otrzymac inny dzienn wolny
od pracy w ciagu okresu rozliczeniowego.
Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 3 dnia
wolnego od pracy w zamian za prace w swieto, pracownikowi przystuguje
dodatek do wynagrodzenia w wysokosci okreslonej przepisami Kodeksu pracy.
Za prace w dzienn wolny wynikajacy z zasady pigciodniowego tygodnia pracy
nalezy udzieli¢ innego dnia wolnego od pracy do konca okresu rozliczeniowego.
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§ 36
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Nie dotyczy to pracownikéw zarzadzajacych
w imieniu pracodawcy zakltadem pracy i przypadkow koniecznosci prowadzenia
akgji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia, ochrony mienia, Srodowiska
lub usuniecia awarii.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

§37
Pracownicy urzedu, $wiadcza prace od poniedziatku do piatku w godzinach
od 7% do 15%.
Sprzataczki pracuja od poniedziatku do piatku w godz. od 14:00 do 22:00.
Na pisemny wniosek Burmistrz moze udzieli¢ zezwolenia na indywidualny
rozklad czasu pracy w ramach wymiaru czasu pracy. Godziny pracy dla
pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu wustala sie
indywidualnie.

§ 38

Pracownik obowigzany jest do punktualnego stawiania si¢ do pracy w okreslonym

czasie i przestrzegania ustalonego wymiaru i rozkladu czasu pracy.

1.

1)
2)
3)
2.
3.

§ 39
W celu dokumentowania i kontroli wykorzystania czasu pracy w Urzedzie
stosuje sig:
liste obecnosci,
ewidencje wyjs¢ stuzbowych w czasie pracy,
ewidencje czasu pracy w godzinach nadliczbowych oraz dyzurow.
Listy obecnosci sa wykltadane przed rozpoczeciem pracy w biurze podawczym.
Pracownik ma obowigzek niezwlocznie po stawieniu si¢ do pracy podpisac liste
obecnosci, potwierdzajac przybycie do pracy.
Lista obecnosci winna by¢ codziennie sprawdzana przez Sekretarza. Inspektor ds.
kadr w rubryce pracownika nieobecnego w miejscu podpisu zamieszcza
adnotacje oznaczajaca w skrocie przyczyne nieobecnosci (choroba, urlop
wypoczynkowy, opieka, delegacje, spdznienie itp.).
Listy obecnosci oraz zbiory ewidencji okreslone w ust.1 pkt. 2, 3 i 4 prowadzi
inspektor ds. kadr.

§ 40

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin,
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut, wliczanej
do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zaktoca¢ normalnego toku pracy, w tym obstugi

interesantow.
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§ 41

. Pracownik moze by¢ zobowiazany do petienia dyzuréw w budynku Urzedu lub
w innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce poza normalnymi godzinami
pracy. W takim przypadku za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego
wdomu pracownikowi przystuguje czas wolny od pracy w wymiarze
odpowiadajacym dlugosci dyzuru, a w razie braku mozliwosci udzielenia czasu
wolnego — wynagrodzenie na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

. W celu dokumentowania i rozliczenia dyzuru stosuje si¢ postanowienia dot.
wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych.

VII. Godziny Nadliczbowe

§42
. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy
(dobowa lub tygodniowa), wynikajace z obowigzujacego danego pracownika
systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.
. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, o koniecznosci pracy w godzinach
nadliczbowych (lub petienia dyzuru) decyduja w formie pisemnej Burmistrz,
Zastepcy Burmistrza i Sekretarz na podstawie ,Polecenia wykonania pracy
w godzinach nadliczbowych” wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 1 do
niniejszego Regulaminu pracy.
. Ewidencje czasu pracy pracownikéw, w tym w godzinach nadliczbowych oraz
rozliczanie tych godzin na podstawie ,Polecenia wykonywania pracy
w godzinach nadliczbowych”, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz
niniejszym Regulaminem prowadzi pracownik sekretariatu.
. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku ze szczegolnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.
. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego przystuguje
wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze,
z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika zatacznik nr 2, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.
. Wnioski o udzielenie czasu wolnego za przepracowane godziny nadliczbowe
nalezy sktada¢ inspektorowi ds. kadr w terminie do dnia 20-go ostatniego
miesigca danego okresu rozliczeniowego.
. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, Kierownicy
Referatéw, Kierownik i Zastepca Kierownika USC wykonuja, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa
do wynagrodzenia, dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych i czasu
wolnego, z zastrzezeniem ust. 8
. Kierownikom wyodrebnionych komdrek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swigto przysluguje prawo
do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych,
jezeli w zamian za prace w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od
pracy.
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VIII. Procedury zwiazane z podejrzeniem naduzywania
przez pracownika alkoholu, narkotykow, lekow psychotropowych
lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 43

Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci:
1) Zabrania si¢ wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych na terenie Urzedu,
2) Kazdy przetozony ma obowiazek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli

zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawil sie¢ on do pracy w stanie po
spozyciu alkoholu albo spozywat alkohol w pracy. Okolicznosci stanowiace
podstawe decyzji pracodawcy powinny by¢ podane pracownikowi do
ustosunkowania sie.

3) Na zadanie pracownika przetozony jest zobowiazany zapewni¢ przeprowadzenie

—

H~

badania stanu trzezwosci pracownika.

§ 44

. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie

narkotykow przez pracownikow podczas pracy, w trakcie przebywania na
terenie zakladu pracy lub w miejscu pracy jest zabronione.

. Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez

lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub
okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne srodki medyczne przepisane przez lekarza

odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatart ubocznych tych srodkéw, ich wptywu
na reakcje organizmu, mozliwos¢ podejmowania decyzji, wypelniania
obowiazkow i o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowac o tym
swego przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

. Narkotyki i inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zakladu pracy

zostang przedstawione odpowiednim wladzom celem podjecia stosownych
czynnosci.

IX. Ochrona wynagrodzenia za prace.

§ 45

. Wynagrodzenie za prace wyplaca si¢ raz w miesigcu z dolu w terminie

do 26 dnia kazdego miesigca, za ktdry nalezne jest wynagrodzenie.

Jezeli dzien wyplaty wynagrodzen jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
za prace powinno by¢ wyptacone w dniu poprzedzajacym.

Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyplacane jest
z wynagrodzeniem za ostatni miesiac okresu rozliczeniowego.

Zasitki z ubezpieczenia spolecznego wyptacane sa w terminie wyplaty
wynagrodzenia za prace wskazanego w ust. 1.

Szczegotowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych
$wiadczen pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

§ 46
13



Wynagrodzenie na pisemny wniosek pracownika moze by¢ przekazane na jego
rachunek oszczednosciowo — rozliczeniowy. W przypadku oséb zatrudnionych
w ramach robét publicznych wynagrodzenie wyptacane jest w kasie Urzedu.

§47
Wyplata wynagrodzenia moze by¢ dokonywana do rak wilasnych pracownika albo
osoby przez niego upowaznionej (pelnomocnictwo wymaga potwierdzenia
wlasnorecznosci podpisu pracownika przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe lub
notariusza) lub wspotmalzonka pracownika, w razie gdy pracownik nie moze
osobiscie odebra¢ wynagrodzenia z powodu przemijajacej przeszkody i nie zlozyt
pisemnego sprzeciwu co do dokonywania wyptat wynagrodzenia do rak
wspotmatzonka.

§ 48
Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczenl pienieznych ze stosunku
pracy uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktora
zobowigzane sa zachowad: pracodawca, osoby naliczajace i wyplacajace
przedmiotowe swiadczenia, osoby zajmujace si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych,
podatku dochodowego od o0sob fizycznych, osoby administrujace zakladowym
funduszem swiadczen socjalnych.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§49
Pracodawca i pracownicy zobowiazani sg do Scistego przestrzegania przepisow
izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie
przeciwpozarowe;j.

§50
1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zapewni¢ bezpieczenstwo i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia w zakresie BHP bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) zapewni¢ pracownikom $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze, zgodnie z zarzadzeniem Burmistrza.

2. Ponadto, pracodawca zobowiazany jest:

1) zapewnic¢ srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow,

2) wyznaczy¢ pracownikow do:

a) udzielania pierwszej pomocy przedmedycznej,

b) wykonywania czynnosci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
iewakuacji pracownikow, zgodnie z przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i Instrukcja Bezpieczenistwa Pozarowego wprowadzona
zarzadzeniem Burmistrza,

3) zapewnic¢ srodki facznosci z wyspecjalizowanymi stuzbami w szczegdlnosci
w zakresie ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowej.
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§51
Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
znajomosci przepisow bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie
z wykonywana praca.

§ 52
Za zapewnienie bezpiecznych warunkow pracy w poszczegolnych komorkach
organizacyjnych ponosza odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w
szczegOlnosci zobowiazani do:

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

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

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

4) zapewnienia mozliwo$ci przestrzegania przez pracownikéw przepisow
i zasad bhp.

§ 53
Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego
pracownika. W szczegolnosci pracownik obowiazany jest:

1) znac przepisy i zasady bhp, brac¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego
zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

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

3) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz
innym badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac sie
do zalecen lekarskich.

§ 54
W urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu .

§55
W  celu zapewnienia pracownikom zakladu pracy w pehli bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy pracodawca zobowigzuje sie przestrzegac
w szczegdlnosci postanowien:
1) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy na stanowiskach wyposazonych
w monitory ekranowe (Dz. U. Nr 148, poz. 973),
2) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 26 wrzesnia 1997 r.
w sprawie ogolnych przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy (tj. Dz. U.
z 2003 r. Nr 169, poz. 1650 ze zm.),
3) rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 14 marca 2000 r.
w sprawie bezpieczenstwa i higieny pracy przy recznych pracach
transportowych (Dz. U. Nr 26, poz. 313 ze zm.),
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4) rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzesnia 1996 r. w sprawie wykazu
prac szczegodlnie uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet (Dz. U. Nr
114, poz. 545 ze zm.)

XI. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 56

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisOw bezpieczenistwa i higieny pracy, przepisow
przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenistwa 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 rdwniez zastosowac kare pieniezna.

. Kary porzadkowe moze stosowac¢ Burmistrz, a pod jego nieobecnos¢ Zastepca
Burmistrza.

. Z wnioskiem do os6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary moga wystepowac
kierownicy komdrek organizacyjnych Urzedu.

XII. Nagrody i wyrdznienia

§ 57

. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szcze-
golnosci wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie
inicjatywy w pracy stluza podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢
przyznane nastepujace nagrody i wyroznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz.

. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

XIII. Ochrona rodzicielstwa

§ 58

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
oraz W systemachzasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godzin na dobe.

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

16



3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak
rowniez delegowac poza state miejsce pracy.

§ 59
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przediozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu
na stan cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 60

1. Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 poétgodzinnych przerw
w pracy wliczanych do czasu pracy.

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

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowac¢ pozZniejszym rozpoczeciem swiadczenia pracy lub wczesniejszym
jej zakonczeniem.

§61

1. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w ilosci 2 dni,
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

§ 62
Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegdlnosci kobiet w ciazy, przy pracach
i w warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegolnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet. Wykaz prac wzbronionych
kobietom stanowi zatgcznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

XIV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 63
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegllnosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
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§ 64

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie:

1) nawiazania i rozwigzania stosunku pracy,

2) warunkéw zatrudnienia,

3) awansowania,

4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

5) w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna
sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w pkt 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢
osiagniety, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie
godno$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, a w szczegdlnosci stworzenie
wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery; nazachowanie to moga sklada¢ si¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

8. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust.
9 -11, uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub
kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazanie stosunku pracy,
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2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
$wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do wudzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie
obiektywnymi powodami.

9. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,

10.

11.

12.

13.

14.

proporcjonalne do osiagniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji

pracownika, polegajace na:

1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub
przyczyny wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym
wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru
czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi
pracownikdw bez powotywania si¢ na inna przyczyne lub inne przyczyny
wymienione w ust. |,

3) stosowaniu $rodkow, ktore rdznicuja sytuacje prawna pracownika,
ze wzgledu na ochroneg rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy wustalaniu warunkow zatrudniania
I zwalnianiapracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia
odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrdéwnywania szans

wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyroznionych z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w wust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

Réznicowanie pracownikow ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi

naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku

z rodzajem i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych

zwiazkow wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje

w bezposrednim zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie

pracownika stanowi istotne, uzasadnione iusprawiedliwione wymaganie

zawodowe.

Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace

lub za prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 12 obejmuje wszystkie skladniki

wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne swiadczenia

zwigzane z pracy, przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub w innej
formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sa prace, ktoérych wykonywanie wymaga

od pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych

dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka

i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci

i wysitku.
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15.

16.

17.

Osoba wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade rdéwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za prag, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.
Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa
niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce
stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez wypowiedzenia.

Przepis ust. 16 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu.

XV. Inne postanowienia

§ 65

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w urzedzie

do celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia

pracodawcy prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow

postanowien ust. 2.
§ 66

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nosniki informacji

N

nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem osob niepowotanych.

. Szczegolowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych

w urzedzie okreslajgq odrebne zarzadzenia pracodawcy.
§67

Pracownicy sa zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
i czystosci.

Czyszczenie maszyn, urzadzen i narzedzi oraz porzadkowanie stanowisk pracy
rozpoczyna  sie krotko przed zakonczeniem pracy, zgodnie z poleceniami
przelozonych.

Akta zakladowe, narzedzia i materialy winny by¢ po godzinach pracy
przechowywane w szafkach badz zamykanych pomieszczeniach albo w innych
miejscach wskazanych przez przetozonych.

§ 68

Na terenie Urzedu poza ustalonymi godzinami pracy moga przebywac:

1) pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,
2) Kierownik lub Z-ca Kierownika USC podczas uroczystosci stanu cywilnego,
3) pracownicy obstugi,
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4) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub
w ramach prac zleconych,

5) inni pracownicy za zgoda przetozonych upowaznionych do udzielania zgody
na przebywanie na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy.

§ 69
Urzadzanie  przez  pracownikow  jakichkolwiek  spotkan  towarzyskich
i okoliczno$ciowych na terenie zaktadu pracy jest zabronione.

§70
1. W =zakladzie pracy obowiazuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom
wydanym przez bezposredniego przetozonego pracownika.
2. W razie wydawania polecenia przez przetozonego wyzszego szczebla pracownik,
ktory takie polecenie otrzymat, jest obowiazany je wykonac¢ po zawiadomieniu
swego bezposredniego przetozonego.

XVI. Postanowienia koncowe

§71
W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz inne przepisy prawa pracy.

§72

1. Kierownicy komorek organizacyjnych obowigzani sa niezwlocznie zapoznac
podlegltych pracownikow z postanowieniami Regulaminu.
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Zalacznik Nr 1

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku

WZOR

POLECENIE WYKONANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Na podstawie § 43 ust. 2 Regulaminu pracy
zlecam

Pani/Panu

(imie i nazwisko, stanowisko stuzbowe oraz symbol komorki organizacyjnej)

wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych w dniut ...

(data i podpis kierownika biura (potwierdzenie koniecznosci pracy w godzinach
lub bezposredniego przetozonego) nadliczbowych data i podpis pracodawcy lub
osoby upowaznionej)
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Zalacznik Nr 2

do Regulaminu pracy
Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku

WZOR
............................................ Ozimek, dnia ..........ccoovvviinnn.nn
(imie i nazwisko pracownika)
.. .('S.t;r;;)'v;, ISkO Shleowe) .............
"""" (komorka organizacyjna)
Pani / Pan

Burmistrz / Sekretarz

WNIOSEK O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO
W ZAMIAN ZA GODZINY NADLICZBOWE

Prosze o udzielenie czasu wolnego w dniu ... W wymiarze

....... godzin, w zamian za prace w godzinach nadliczbowych w dniu........................

Podpis pracownika

Wyrazam zgode

data i podpis pracodawcy
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Zalacznik Nr 3

do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta
w Ozimku

OCHRONA PRACY KOBIET

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM
W URZEDZIE GMINY I MIASTA OZIMEK

Zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 10.09.1996 r. w sprawie prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. Nr 114, poz. 545 z p6zn. zm.) nie wolno zatrudniac:

I. Kobiet przy pracach zwiazanych z dZzwiganiem ciezaréw w tym:
1 Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow:
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 12 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 20 kg (do 4 razy na
godzine ciagu jednej zmiany roboczej).
2. Przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu ciezarow pod gore (pochylnie,
schody, ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5m)
a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 8 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo - powyzej 15 kg (do 4 razy na
godzine w jednej zmiany roboczej).

II. Kobiet w ciazy lub karmiacych:

1. Przy wszystkich pracach, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca
fizyczna, mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonywanie pracy
przekraczaja 2.900 k] na zmiane robocza.

2. Przy podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zarOw o masie przekraczajacej:

a) jesli praca wykonywana jest stale — powyzej 3 kg,
b) jesli praca wykonywana jest dorywczo — powyzej 5 kg (do 4 razy na
godzine ciagu jednej zmiany roboczej).

3. Przy pracach w pozydji strojacej ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;j.

4. Przy pracach w pozycji wymuszonej.

III. Kobiet w ciazy:

1. Przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe.

2. W godzinach nadliczbowych ani porze nocne;j.

3. Do pracy w warunkach narazenia na hatas, ktorego poziom ekspozycji
odniesiony do 8 godzinnego dobowego lub przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza wartos¢ 65
dB.

4. Przy pracach na wysokosci oraz przy pracach wymagajacych wchodzenie
i schodzenie po drabinach.
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Do prac w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury
powietrza przekraczajacym 15°C.
Do prac w warunkach narazenia na drgania w ogélnym oddziatywaniu na
organizm cztowieka.
Do prac w narazeniu na dziatanie:
a) pol elektromagnetycznych, promieniowania jonizujacego
i nadfioletowego,
b) podwyzszonego lub obnizonego cisnienia,
c) szkodliwych czynnikow biologicznych i szkodliwych substancji
chemicznych.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.
Kobiete w cigzy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy, jesli:
a) zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze
wzgledu na stan ciazy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej;
stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

10. Jesli przeniesienie do innej pracy spowoduje obnizenie wynagrodzenia,

11.

pracownicy przystuguje dodatek wyréwnawczy.

Kobiety opiekujace si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.
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