ZARZADZENIE

BURMISTRZ
Miasta Sulejowe BURMISTRZA MIASTA SULEJOWEK

woj. mazowieckic

Nr 77/2012

z dnia 25 maja 2012 r.

w sprawie nadania Regulaminu pracy Urzedu Miasta Sulejowek

Na podstawie art. 104 § 1, 104' i §104% ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz.94 z pézn. zm.)' oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz.1458 z pézn. zm.)?
zarzadza si¢ co nast¢puje:

§ 1. Nadaje si¢ Regulamin pracy Urzedu Miasta Sulejéwek w brzmieniu okreslonym
w zalaczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Regulamin pracy Urzedu Miasta Sulejéwek nadany zarzgdzeniem
Nr 39/2011 Burmistrza Miasta Sulejéwek z dnia 15 kwietnia 2011 roku.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta Sulejéwek.

§ 4. Tres¢ zarzadzenia podlega przekazaniu do wiadomosci i stosowania wszystkich
pracownikéw Urzgdu Miasta Sulejéwek za posrednictwem poczty elektroniczne;.

§ 4. Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 1 lipca 2012 roku.

' zmiany tekstu jednolitego wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 1998 r. Nr 106 poz. 668 i Nr 113
poz.717, 2 1999 r. Nr 99 poz. 1152, z 2000 r. Nr 19 poz. 239, Nr 43 poz. 489, Nr 107 poz. 1127 i Nr 120 poz.
1268,z 2001 r. Nr 11 poz. 84, Nr 28 poz.301, Nr 52 poz.538, Nr 99 poz. 1075, Nr 111 poz. 1194, Nr 123 poz.
1354, Nr 128 poz. 1405 i Nr 154 poz. 1805, z 2002 r. Nr 74 poz. 676, Nr 135 poz. 1146, Nr 196 poz. 1660, Nr
199 poz. 1673 i Nr 200 poz.1679, z 2003 r. Nr 166 poz. 1608 i Nr 213 poz.2081, z 2004 r. Nr 96 poz.959, Nr 99
poz. 1001, Nr 120 poz.1252 i Nr 240 poz.2407, z 2005 r. Nr 10 poz. 71, Nr 68 poz.610, Nr 86 poz.732 i Nr 167
poz. 1398, z 2006 r. Nr 104 poz.708 i poz.711, Nr 133 poz. 935, Nr 217 poz.1587 i Nr 221 poz. 1615, z 2007 r,
Nr 64 poz.426, Nr 89 poz.589, Nr 176 poz. 1239, Nr 181 poz.1288 i Nr 225 poz.1672, z 2008 r. Nr 93 poz.586,
Nr 116 poz.740, Nr 223 poz.1460 i Nr 237 poz.1654, z 2009 r. Nr 6 poz.33, Nr 58 poz.485, Nr 98 poz. 817, Nr
99 poz.825, Nr 115 poz.958, Nr 125 p0z.1035, Nr 157 poz. 1241 i Nr 219 poz.1704, z 2010 r. Nr 105 poz.655,
Nr 135 poz.912, Nr 182 poz.1228, Nr 224 poz.1459, Nr 249 poz.1655 i Nr 254 poz. 1700, z 2011 r. Nr 36
poz.181, Nr 63 poz.322, Nr 80 poz.432, Nr 144 poz.855, Nr 149 poz. 887 i Nr 232 poz.1378.

? zmiany wymienionej ustawy zostaty ogfoszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157 poz.1241, z 2010 r. Nr 229
poz.1494, z 2011 r. Nr 134 poz.777 i Nr 201 poz.1183.
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I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1. Regulamin pracy zwany dalej ,,Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy Urzgdu Miasta Sulejowek oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy
i pracownikow.

§ 2. Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie, bez wzgledu na forme zatrudnienia, zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy oraz okres, na jaki nawigzano stosunek pracy.

§ 3. 1. Pracodawca obowigzany jest zaznajomi¢ pracownika z Regulaminem przed
rozpoczgeiem pracy.

2. Pracownik potwierdza zapoznanie si¢ z Regulaminem pisemnym o$wiadczeniem
wg ustalonego wzoru w zalgezniku nr 1 do Regulaminu

3. O$wiadczenie, o ktérym mowa w ust. 2 sktada si¢ do akt osobowych pracownika.
§ 4. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek, w imieniu ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Burmistrz Miasta Sulejéwek lub osoba dziatajaca
Z jego upowaznienia;

2) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniona u pracodawcy w ramach
stosunku pracy, bez wzgledu na podstawg nawiazania stosunku pracy i wymiar czasu pracy;

3) Burmistrzu — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Sulejowek;
4) Urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek.

§ 5. W sprawach nieuregulowanych Regulaminem stosuje si¢ przepisy ustawy
o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz przepisy innych aktéw wykonawczych.

II. OBOWIAZKI PRACODAWCY
1. OBOWIAZKI PRACODAWCY W PROCESIE PRACY

§ 6. 1. Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) zapozna¢ pracownikéw podejmujacych pracg z zakresem ich obowiazkéw i uprawnien oraz
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach;

2) przydziela¢ pracownikom prace zgodnie z trescig zawartych z nimi uméw o prace;

3) w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy — poinformowa¢ pracownika na pismie,
nie pdézniej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, o obowigzujacej dobowe;
i tygodniowej normie czasu pracy, czg¢stotliwosci wyplaty wynagrodzenia za pracg, urlopie
wypoczynkowym oraz dlugosei okresu wypowiedzenia umowy;
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4) organizowaé prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osiaganie przez pracownikoéw przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji wysokiej
wydajnosci i jako$ci pracy;

5) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz przeprowadzi¢, zgodnie
z obowiazujacymi przepisami, szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej;

6) terminowo i prawidlowo wypltaca¢ wynagrodzenie za pracg;

7) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen;

8) zaspokaja¢ w miare posiadanych $rodkow socjalne potrzeby pracownikow;

9) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikoéw ich pracy
wg zasad okre$lonych w odrgbnym zarzadzeniu;

10) respektowaé réwne prawa pracownikéw z tytutu jednakowego wypelniania takich samych
obowiazkéw, a w szczegdlnosei rowno traktowaé mezezyzn i kobiety w zatrudnieniu;

11) przeciwdziata¢ jakiejkolwiek dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne czy religijne,
przynalezno$¢ zwigzkowsa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub

w niepelnym wymiarze czasu pracy;
12) wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie Miasta zasad wspélzycia spotecznego;
13) przeciwdziata¢ zjawisku mobbingu w srodowisku pracy:;

14) prowadzi¢ dokumentacje¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

15) szanowa¢ godno$é i inne dobra osobiste pracownikow;

16) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowac
niezbedne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a ponadto informowaé pracownikow
o ryzyku zawodowym, ktore wiaze si¢ z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami;

17) zapewni¢ pracownikom dostgp do przepisow dotyczacych réwnego traktowania
w zatrudnieniu;

18) informowa¢ pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okreslony o wolnych miejscach pracy;

19) zapewnia¢ pracownikom — zgodnie z ustalong normg — odziez ochronng i sprzet ochrony
osobistej oraz odziez robocza;

20) zapewnié przeprowadzanie — zgodnie z obowigzujacymi przepisami — badan lekarskich
pracownikow;




21) wspoldziata¢ ze zwigzkami zawodowymi — stosownie do obowiazujacych przepisow —
w sprawach pracowniczych oraz w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

22) zaznajomié¢ pracownikow z zasadami zabezpieczania materialéw, dokument6éw i narzedzi
pracy;

23) organizowacé stuzbg przygotowawcza,

24) w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy — niezwlocznie wydaé
$wiadectwo pracy, za wyjatkiem przypadku gdy zatrudnienie jest kontynuowane w okresie

24 miesiecy na podstawie bezposérednio nastepujacej kolejnej umowy o pracg, a pracownik
nie zgtosit wniosku o wydanie swiadectwa.

2. Informacje dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz obowigzki pracodawcy
w zakresie przeciwdzialania dyskryminacji, mobbingowi, molestowaniu, molestowaniu
seksualnemu stanowia zalgczniki nr 2 i 3 do niniejszego Regulaminu.

3. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urzgdnicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze publikowane sq w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Urzgdu.

4. Dla pracownika podejmujgcego po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzg¢dniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy
o pracg na czas okreslony, organizuje si¢ shuzb¢ przygotowawcza. Szczegélowe zasady
przeprowadzania stuzby przygotowawczej i organizowania egzaminu konczacego t¢ stuzbeg
okresla odrebne zarzadzenie.

§ 7. 1, Przed przystapieniem pracownika do pracy pracownik ds. kadr:
1) zapoznaje z Regulaminem pracy;

2) udostepnia przepisy dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu;
3) informuje o dziatajacych w Urzedzie organizacjach zwigzkowych;

4) informuje o rodzaju i zakresie indywidualnego ubezpieczenia;

5) informuje o prowadzonej przez pracodawcg dzialalnosci socjalnej;
6) informuje o zasadach korzystania z kasy zapomogowo-pozyczkowe;j.

2. Przed przystapieniem do wykonywania pracy pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne
z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy, na ktore skiada si¢ instruktaz ogélny i instruktaz
stanowiskowy. Dotyczy to rowniez os6b odbywajacych praktyke zawodowg lub staz.

3. Pracownik jest informowany o ryzyku zawodowym zwigzanym z pracg na stanowisku
pracy w czasie szkolenia wstgpnego z zakresu bhp przez udostgpnienie mu tresci oceny
ryzyka zawodowego oraz omoOwienie zagrozen wystepujacych podczas pracy na tym
stanowisku.




4. Szkolenia wstepnego bhp nie przeprowadza sig, gdy z pracownikiem kontynuowane jest
zatrudnienie na tym samym stanowisku pracy, ktére zajmowal bezposrednio przed zawarciem
kolejnej umowy o prace. W takim przypadku nie przeprowadza si¢ rdwniez badan lekarskich.
Badan takich nie przeprowadza si¢ rowniez w przypadku kontynuacji zatrudnienia na innym
stanowisku, o ile wystepuja na nim takie same warunki pracy jak na stanowisku, ktore
pracownik zajmowat przed zawarciem kolejnej umowy o pracg.

5. Wstepne szkolenie ogdlne bhp nowozatrudnionego pracownika przeprowadza wyznaczony
przez pracodawce pracownik.

6. Odbycie szkolenia wstegpnego bhp (instruktazu ogdlnego i instruktazu stanowiskowego),
pracownik potwierdza na pismie. Pisemne potwierdzenie przez pracownika odbycia
wstepnego szkolenia bhp sktadane jest do akt osobowych pracownika.

7. Fakt zapoznania si¢ z trescia Regulaminu pracy, otrzymania pisemnej informacji
o warunkach zatrudnienia oraz udostgpnienia przepisow o réwnym traktowaniu
w zatrudnieniu pracownik potwierdza na pi$mie. Potwierdzenia te sklada si¢ do akt

osobowych pracownika.

2. ORGANIZACJA STANOWISKA PRACY

§ 8. Z chwilg przystapienia przez pracownika do pracy kierownik komoérki organizacyjnej lub
bezposrednio przetozony pracownika obowigzany jest:

1) zapozna¢ pracownika z zakresem czynnosci;
2) zapoznaé pracownika z miejscem pracy i jego otoczeniem;

3) zorganizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy pracownika,
jego kwalifikacji i predyspozycji zawodowych;

4) dazy¢ do zmniejszenia ucigzliwo$ci pracy, zwlaszcza w przypadku pracy monotonnej
i pracy w ustalonym z gory tempie;

5) przydzieli¢ pracownikowi sprzet, urzadzenia i narzgdzia do wykonywania pracy;

6) przydzieli¢ pracownikowi wymagang na stanowisku pracy odziez ochronng i sprzet
ochrony osobistej, a takze odziez robocza.

§ 9. Kierownicy komorek organizacyjnych odpowiadaja za zaznajomienie pracownikéw
z tredciq zarzadzen Burmistrza, polecefi stuzbowych, a takze innymi dokumentami
wewngtrznymi dotyczacymi danego stanowiska pracy.

§ 10. 1. Pracodawca wyznacza miejsce na przechowywanie przez pracownika narzedzi
i $rodkéw pracy, sprzgtu ochrony osobistej, odziezy ochronnej i odziezy roboczej, a takze
odziezy whasnej pracownika.

2. Za przechowywane przez pracownika w Urzgdzie lub miejscu wykonywania pracy srodki
pieni¢zne i przedmioty wartosciowe pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci.
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§ 11. 1. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

2) organizowaé prace w sposob zabezpieczajacy pracownikow przed wypadkami przy pracy;
3) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i ich wyposazenia;

4) egzekwowacé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bhp oraz p.poz.

2. W przypadku niezdolnosci pracownika do pracy spowodowanej chorobg trwajacg dtuzej
niz 30 dni, kierownik komorki organizacyjnej lub bezposrednio przelozony nie moze
dopusci¢ pracownika do pracy bez zaswiadczenia lekarskiego potwierdzajacego zdolno$c
do wykonywania pracy na danym stanowisku.

§ 12. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbgdne urzadzenia higieniczno-sanitarne
i dostarcza $rodki ochrony osobistej.

3. WYDAWANIE ODZIEZY OCHRONNEJ I SRODKOW OCHRONY
INDYWIDUALNEJ

§ 13. 1. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze sa przydzielane
pracownikom nieodptatnie i stanowig wlasnos¢ pracodawcy.

2. Pracodawca przyznaje pracownikom obstugi oraz pracownikom wykonujacym
krotkotrwate czynnoéci inspekcyjne srodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze.

3. Tabela norm przydzialu $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
ustalana jest w porozumieniu z zakladowa organizacjq zwiazkowa i stanowi zalgcznik nr 4
do Regulaminu.

4. Za zgoda pracownikéw, pracodawca w zamian za uzywanie i pranie wiasnej odziezy
roboczej i obuwia roboczego, spelniajacych wymagania bezpieczenstwa i higieny pracy,
wyplaca ekwiwalent pienigzny w wysokosci 159,91 zt rocznie, waloryzowany kazdego roku
o $rednioroczny wskaznik inflacji, ogtoszony w Monitorze Polskim.

4.SYSTEM, ROZKEAD ORAZ OKRES ROZLICZENIOWY CZASU PRACY

§ 14. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. W okre$lonym w rozktadzie czasu pracy pracownik powinien przebywaé na stanowisku
pracy w gotowosci do wykonywania polecen przetozonego.

3. Pracownik obowiazany jest wykorzystywaé czas pracy w petni na pracg zawodowa.
§ 15. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) rbwnowazny;

2) zadaniowy.




§ 16. 1. Rownowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym Kkierowniczych stanowiskach urzg¢dniczych oraz do
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi.

2. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do: Burmistrza, Zast¢pcy Burmistrza, Skarbnika
i Sekretarza Miasta.

§ 17. Czas pracy pracownikow posiadajacych orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
okresla si¢ zgodnie z przepisami ustawy z dna 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych (t. j. Dz. U. z 2011 r. Nr 127 poz. 721
z pézn, zm.).

§ 18. 1. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w réwnowaznym systemie nie moze
przekroczyé  przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesiegcznym okresie rozliczeniowym, obejmujacym kolejne trzy miesigce
kalendarzowe tj. I-III, IV-VI, VII-IX, X-XII.

2. W systemie rownowaznego czasu pracy dopuszczalne jest przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy z 8 do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
rownowazony krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od prac.

3. Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami s dniami wolnymi od pracy. Za pracg
w niedzielg lub $wigto uwaza si¢ pracg wykonywana pomigdzy godzing 6.00 w tym dniu
a godz. 6.00 dnia nast¢pnego.

4. Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajace w innym dniu niz
niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin. Nie obniza jednak wymiaru czasu pracy
$wigto przypadajace na dzien wolny od pracy z tytutu zasady przecigtnie pigciodniowego
tygodnia pracy.

§ 19. 1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

2. Odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien przypada¢ w niedzielg.

§ 20. W czasie pracy pracownikowi przystuguje 15 minutowa przerwa na spozycie positku,
wliczana do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zakidci¢ normalnego toku pracy i obstugi

interesantow.

§ 21. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy mogg zosta¢ zobowigzani do
wykonywania pracy w niedziele albo $wigta, w wyjatkowych przypadkach takze w porze
nocnej.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i $wigta przystuguje inny dzien wolny od
pracy:

1) w zamian za pracg w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli;

2) w zamian za prace w §wigto — w ciagu okresu rozliczeniowego.
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3. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt.1 dnia wolnego
od pracy w zamian za prace w niedzielg, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy do
konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia dnia wolnego od pracy
wynagrodzenie za kazdg godzing pracy w niedziele.

4. Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. 2 pkt. 2 dnia wolnego
od pracy w zamian za pracg w $wigto, pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za kazda
godzing pracy w $wigto.

5. Do pracy w $wigto przypadajace w niedzielg stosuje si¢ przepisy dotyczace pracy
w niedziele.

6. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacymi si¢ dzieémi
do lat 8. Dotyczy to rowniez pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 22. Czas pracy oraz godziny rozpoczecia i zakonczenia przez pracownikéw zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala Sekretarz Miasta na wniosek pracownika,
w porozumieniu z przetozonym pracownika.

§ 23. W uzasadnionych przypadkach, na umotywowany wniosek pracownika, pracodawca
moze ustali¢ inny system i rozktad czasu pracy dla danego pracownika.

§ 24. Pracg w porze nocnej jest praca wykonywania pomigdzy godzing 22.00 a godzing 6.00
dnia nast¢pnego.

§ 25. W systemie rownowaznego czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania
i konczenia pracy dla:

1) pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych:

a) w pierwszym petnym tygodniu miesigca

- poniedzialek 8.00 — 18.00

- wtorek, Sroda, czwartek — 8.00 — 16.00

- pigtek 8.00 — 14.00;

b) w pozostale pelne i niepelne tygodnie miesigca
- poniedzialek 8.00 — 17.00

- wtorek, Sroda, czwartek — 8.00 — 16.00

- pigtek 8.00 — 15.00;

2) pracownikow zatrudnionych na stanowiskach pomocniczych i obstugi : 7.30 - 19.30.




§ 26. 1. Czas pracy pracownika jest ewidencjonowany na karcie ewidencji czasu pracy.

2. Ewidencje czasu pracy pracownikoéw w okresach rozliczeniowych prowadzi pracownik
ds. kadr.

3. W karcie ewidencji czasu pracy rejestruje si¢ prace w poszczegélnych dobach, w tym:
1) pracg w godzinach nadliczbowych;

2) godziny pracy w niedziele, $wigta oraz dni wolne od pracy wynikajace z rozkiadu czasu
pracy w 5-dniowym tygodniu pracy;

3) godziny pracy w porze nocnej;

4) dyzury,

5) zwolnienia od pracy;

6) urlopy, w tym oddzielnie udzielone ,,na zadanie” pracownika;
7) inne usprawiedliwione nieobecnosci w pracy;

8) nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

4. W karcie ewidencji czasu pracy nie ewidencjonuje si¢ godzin nadliczbowych
pracownikow, ktorzy otrzymali ryczalt za godziny nadliczbowe lub za prac¢ w porze nocne;.

5. W stosunku do pracownikow objetych systemem zadaniowym czasu pracy
nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

6. Ewidencja czasu pracy jest udostgpniana pracownikowi do wgladu na jego Zzadanie,
w obecnosci pracownika prowadzacego te ewidencje.

§ 27. 1. Zebrania i narady o charakterze zwigzkowym powinny by¢ organizowane poza
godzinami pracy ich uczestnikéw. W szczegélnie uzasadnionych przypadkach narady takie
moga by¢ organizowane w godzinach pracy za uprzednia zgoda pracodawcy.

2. Postanowienie ust. 1 nie dotyczy konsultacji przeprowadzanych przez pracodawce
z pracownikami lub ich przedstawicielami w zakresie dziatan zwiazanych z bezpieczenstwem
i higieng pracy. Pracodawca zapewnia, aby konsultacje odbywaty si¢ w godzinach pracy. Za
czas nieprzepracowany w zwigzku z udzialem w konsultacjach pracownicy lub ich
przedstawiciele zachowujg prawo do wynagrodzenia.

5. DNI WOLNE OD PRACY WYNIKAJACE Z ROZKEADU CZASU PRACY

§ 28. 1. Praca w Urzedzie organizowana jest w ramach przecigtnie pigciodniowego tygodnia
pracy w okresie rozliczeniowym.

2. Za dzief wolny od pracy w pieciodniowym tygodniu przyjmuje si¢ sobotg.

3. Pracodawca moze zarzadzi¢ pracg w sobotg przy zachowaniu zasady przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.
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4. Pracownikowi, ktory wykonywat pracg w dniu wolnym od pracy, wynikajacym z rozkladu
czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy przystuguje w zamian inny dzien
wolny od pracy udzielony pracownikowi do korica okresu rozliczeniowego, w terminie z nim
uzgodnionym.

6. PRACA W GODZINACH NADLICZBOWYCH

§ 29. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca $wiadczona na wyrazne polecenie
przetozonego ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracy.

2. Praca taka jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu
ochrony zycia i zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub $rodowiska albo usunigcia awarii,
a takze jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, w wyjatkowych przypadkach w porze nocnej
oraz w dniach wolnych od pracy.

3. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.

4. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w okresie rozliczeniowym.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika
416 godzin w roku kalendarzowym.

6. Pracy w godzinach nadliczbowych nie mozna poleci¢ wobec:

1) pracownicy w ciazy;
2) pracownika niepelnosprawnego;
3) pracownika posiadajacego zaswiadczenie lekarskie o potrzebie czasowego powstrzymania

si¢ od pracy nadliczbowej.

7. Pracownikom sprawujacym piecz¢ nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub
opiekujacymi si¢ dzie¢mi do lat 8 mozna poleci¢ pracg w godzinach nadliczbowych, o ile
uprzednio wyrazili na to zgod¢ w formie pisemnej.

8. Pracownikowi za pracg wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedlug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze. Czas wolny od pracy w zamian za pracg nadliczbowa moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
O$wiadczenie pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych dotacza si¢ do karty ewidencji czasu pracy.

§ 30. Pracownicy objgci systemem zadaniowym czasu pracy wykonuja w razie koniecznosci
prac¢ poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do oddzielnego wynagrodzenia lub
odbioru godzin nadliczbowych.
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7. PELNIENIE DYZURU
§ 31. 1. Pracownik moze zosta¢ zobowiazany do pelnienia dyzuru w:

1) budynku Urzedu;

2) innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce;

3) domu pracownika.

2. Czas dyzuru nie zalicza sie do czasu pracy, jezeli w jego trakcie pracownik nie wykonywat
pracy.

3. Czas pelnienia dyzuru nie moze narusza¢ prawa pracownika do nieprzerwanego
odpoczynku dobowego i tygodniowego, o ktérym mowa w §19 ust. 1.

4. Za czas dyzuru petnionego w Urzedzie lub w innym wyznaczonym przez pracodawce
miejscu pracownikowi przystuguje czas wolny w wymiarze 1 godzina wolnego za 1 godzing
dyzuru, a jesli udzielenie czasu wolnego nie jest mozliwe — wynagrodzenie wynikajace
z osobistego zaszeregowania pracownika. Nie dotyczy to pracownikéw objetych systemem
zadaniowym czasu pracy.

5. Za czas dyzuru pelnionego w domu pracownika rekompensata nie przystuguje.

8. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 32. 1. Pracownik ma prawo do corocznego, platnego urlopu wypoczynkowego, ktérego
wymiar i zasady udzielania okreslajq przepisy art. 152-173 Kodeksu pracy.

2. Urlopu udziela si¢ w dni, ktére sq dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujacym
go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym dobowemu
wymiarowi czasu pracownika w danym dniu.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajacym
cze$ci dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢
urlopu pozostata do wykorzystania jest nizsza niz pelny dobowy wymiar czasu pracy
pracownika w dniu, na ktoéry ma by¢ udzielony urlop.

§ 33. 1. Urlopy wypoczynkowe pracownikéw udzielane sa zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw wypoczynkowych na rok nastgpny opracowuje pracownik ds. kadr
najpézniej do 30 grudnia kazdego roku w porozumieniu z kierownikami komorek
organizacyjnych lub bezposrednio przelozonymi oraz pracownikami, uwzgledniajac
konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy.

3. Do 10 stycznia roku nastgpnego pracownik ds. kadr przekazuje projekt planu urlopow
zakladowym organizacjom zwigzkowym w celu zajgcia stanowiska.

4. Po przedstawieniu na pismie stanowiska, o ktorym mowa w ust. 3, pracodawca ustala plan
urlopow.

5. Jezeli zakladowe organizacje zwiazkowe nie przedstawia stanowiska w sprawie projektu
planu urlopéw w terminie 30 dni od dnia przekazania im tego projektu, pracodawca ustala

plan urlopéw.
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6. Pracownik ds. kadr podaje do wiadomosci pracownikéw niezwlocznie ustalony plan
urlopow.

7. Planem urlop6w nie obejmuje si¢ 4 dni urlopu, o ktorym mowa w § 36.

§ 34. 1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
pracodawcy na wniosku urlopowym. Wnioski muszg zawiera¢ informacj¢ o zastgpstwie
pracownika podczas urlopu wraz z podpisem osoby zastgpujacej.

2. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien zakonczy¢ prowadzone sprawy, a gdy nie
moga byé zakonczone, przekazac je osobie zastepujacej.

3. Pracodawca udziela urlopu zgodnie z ustalonym planem urlopéw. Przesunigcie terminu
rozpoczecia urlopu moze nastapi¢c na wniosek pracownika umotywowany waznymi
przyczynami, badZz na wniosek bezposredniego przetozonego, gdy nieobecnos¢é pracownika
moglaby spowodowaé zaklocenie toku pracy.

4. W przypadku, gdy z waznych przyczyn pracownik do konca roku nie wykorzysta
przystugujacego mu w danym roku kalendarzowym urlopu, to zobowiazany jest wystapic,
przed koncem roku, za ktéry przystuguje urlop, z wnioskiem o udzielenie tego urlopu do
30 wrzesnia roku nastg¢pnego.

§ 35. 1. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik ma obowigzek wykorzysta¢
przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, o ile pracodawca udzieli mu tego urlopu.

2. Pracodawca nie wyplaca ekwiwalentu pienig¢znego za urlop wypoczynkowy w przypadku
kontynuacji zatrudnienia na podstawie kolejnych uméw o pracg bezposrednio po rozwigzaniu
lub wygasnigciu poprzedniej umowy o pracg.

§ 36. 1. Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu wypoczynkowego w roku kalendarzowym
w terminie przez niego wskazanym.

2. Wniosek urlopowy dotyczacy urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ przekazany
w formie pisemnej bezposredniemu przetozonemu najpdzniej na dzien przed wykorzystaniem
urlopu.

3. W uzasadnionych przypadkach pracownik moze zglosi¢ wykorzystywanie urlopu, o ktérym
mowa w ust. 1 w dniu jego rozpoczgcia. W takim przypadku zlozenie wniosku, o ktérym

mowa w ust. 2 powinno nastapi¢ po wykorzystaniu urlopu — w pierwszym dniu pracy.

4. Nieprzekazanie pracownikowi informacji o udzieleniu urlopu, o ktérym mowa w ust. 1 we
wskazanym przez niego terminie, o ile pracownik ma prawo do urlopu ,,na zadanie”, nalezy
traktowaé jako wyrazenie zgody pracodawcy na wykorzystanie urlopu.

5. Niewykorzystany w danym roku kalendarzowym urlop ,,na zadanie” nie przechodzi na rok
nastepny.

§ 37. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci, z tym ze przynajmniej
jedna czg$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni wypoczynku. Nie
narusza to postanowien zawartych w § 36.
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§ 38. 1. Pracodawca moze zobowigzaé¢ pracownika, zeby podat adres pod ktérym bedzie
przebywat w trakcie urlopu lub zobowigza¢ go do okresowego kontaktowania si¢
z bezposrednim przetozonym lub inng wyznaczong osoba.

2. Odwotanie pracownika z urlopu jest dopuszczalne gdy jego obecnosci w Urzedzie
wymagajg okoliczno$ci nieprzewidziane w chwili rozpoczgcia urlopu.

3. Decyzje w sprawie odwotania pracownika z urlopu podejmuje pracodawca na wniosek
bezposredniego przetozonego. Nie dotyczy to urlopu ,,na zadanie”.

4, Pracodawca zobowigzany jest pokry¢ koszty poniesione przez pracownika bezposrednio
zwiagzane z odwotaniem go z urlopu.

9. CZESTOTLIWOSC, TERMIN, MIEJSCE I SPOSOB WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 39. 1. Wyptaty wynagrodzenia za pracg dokonuje si¢ raz w miesigcu.
2. Wynagrodzenie za pracg wyptacane jest z dotu do dnia 28 kazdego miesiaca.

3. Jezeli termin wypltaty wynagrodzenia przypada w dniu wolnym od pracy, wyplata jest
dokonywana w poprzedzajacym dniu roboczym.

§ 40. 1. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy.

2. Wyplata wynagrodzenia w formie pieni¢znej nastgpuje w siedzibie banku realizujacego
obstuge kasowg Urzgdu w godzinach pracy banku.

3. Informacja o wysokosci wynagrodzenia i innych §wiadczen uwazana jest za dobro osobiste
pracownika i objeta jest tajemnica, ktorag zobowigzany jest zachowac pracodawca oraz
wszystkie osoby, do ktorych obowiazkéw naleza sprawy zwigzane z wynagrodzeniem
pracownikow.

§ 41. Pracodawca, na prosbe pracownika udostepnia do wgladu dokumentacjg, na podstawie
ktorej dokonano obliczenia wysokosci wynagrodzenia.

10. OCHRONA PRACY KOBIET

§ 42. W Urzedzie nie tworzy si¢ stanowisk szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych, przy
ktorych nie wolno zatrudnia¢ kobiet.

§ 43. 1. Kobiecie w cigzy nie wolno poleci¢ pracy w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej, w niedziele i $wigta oraz bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.

2. Kobiecie w ciagzy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobe.

3. Kobiecie w cigzy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci, wchodzenia i schodzenia
po drabinach, udzialu w pracach przy gaszeniu pozaru lub usuwaniu skutkow awarii.

4. Kobiete w ciazy przenosi si¢ do innej odpowiedniej pracy w razie przediozenia
za$wiadczenia lekarskiego, z ktérego wynika, Zze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna
wykonywa¢ dotychczasowej pracy.
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§ 44. 1. Pracownica karmigca piersia dziecko ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw
w pracy wliczonych do czasu pracy, a pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma
prawo do dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Na wniosek pracownicy przerwy moga
by¢ udzielone facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na 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.

11. ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH

§ 45. Nie ustala si¢ wykazu prac wzbronionych mtodocianym oraz rodzaju prac dozwolonych
pracownikom milodocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego, poniewaz
w Urzedzie nie zatrudnia sie takich osob.

12. MIEJSCE I CZAS PRZYJMOWANIA PRACOWNIKOW PRZEZ
PRACODAWCE

§ 46. 1. Burmistrz lub osoba go zastgpujagca obowigzani sa na biezaco przyjmowal
pracownikow w sprawie skarg i wnioskow dotyczacych funkcjonowania komdrek

organizacyjnych, w ktérych pracuja.

2. Jezeli skarga lub wniosek zlozony zostat na piémie odpowiedZ jest udzielana w terminie
30 dni.

§ 47. Pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji z powodu zlozenia skargi, chyba
ze tre$¢ skargi lub wniosku stanowi wykroczenie lub przestgpstwo stwierdzone
prawomocnym orzeczeniem organu wymiaru sprawiedliwosci.

13. INFORMACJA O KARACH STOSOWANYCH ZGODNIE Z ART. 108 KP
§ 48. Szczegolnie cigzkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych jest:
1) zte lub niedbale wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkodg;
2) razacy brak dbatosci o maszyny, materialy i narzgdzia;
3) wykorzystywanie maszyn i urzadzen do celéw prywatnych;

4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez

usprawiedliwienia;
5) samowolne udanie si¢ na urlop wypoczynkowy, poza urlopem o ktéorym mowa w § 36;
6) czgste spOznianie si¢ do pracy;

7) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innych $rodkéw odurzajacych w czasie i miejscu pracy;

8) posiadanie lub sprzedaz narkotykéw w miejscu pracy;
9) palenie tytoniu w budynku Urzedu;

10) zaktocenie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
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11) niewykonywanie lub niedbale wykonywanie polecen przetozonych;
12) nieprzestrzeganie przepiséw bhp oraz bezpieczefistwa przeciwpozarowego;
13) naruszenie ochrony danych osobowych lub informacji niejawnych;

14) dopuszczenie si¢ razacego naduzycia wobec pracodawcy, w szczegblnosci w zakresie
obowiazku ochrony jego intereséw i mienia, w tym mienia powierzonego, a takze naduzycie
posiadanych pelnomocnictw i upowaznien;

15) popetnienie przestgpstwa lub wykroczenia w zwiazku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczeg6lnosci w zwiazku z uzyciem upowaznien od Burmistrza, pieczatek i drukow,

a takze mienia pracodawcy;

16) razaco niewlasciwe zachowanie si¢ wobec przelozonych, podwladnych lub
wspotpracownikow;

17) wszelkie dziatanie lub zachowanie, ktére moze by¢ poczytane jako mobbing;
18) razace naruszenie Regulaminu pracy;
19) razace naruszenie innych obowiazkéw pracowniczych.

§ 49. Wobec pracownika, ktory dopuscit si¢ naruszenia obowigzkéw pracowniczych,
zwlaszcza wymienionych w § 48, Burmistrz lub osoba dzialajaca w jego imieniu moze
zastosowaé, w trybie okreslonym przepisami art. 108 - 113 Kodeksu pracy, kar¢ upomnienia
albo kar¢ nagany, a za nieprzestrzeganie przepiséw bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, rowniez kar¢ pienigzng w wysokosci jednodniowego
wynagrodzenia pracownika.

§ 50. Naruszenia obowiazkow pracowniczych, o ktérych mowa w § 48 moga stanowi¢
podstawe do rozwigzania stosunku pracy.

14. NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 51. 1. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypelnianie obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy oraz podnoszenie jej wydajnosci i jakosci szczegolnie przyczyniajg si¢ do
wykonywania zadaf Urzedu, moga by¢ przyznawane nastgpujace nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna;

2) pochwata pisemna;

3) dyplom uznania.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.
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III. OBOWIAZKI PRACOWNIKA
1. OKRESLENIE OBOWIAZKOW PRACOWNIKOW

§ 52. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé pracg sumiennie i starannie oraz stosowac si¢
do polecen przetozonych, ktore dotycza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa
lub umowg o prace, a takze w pelni wykorzystywaé czas pracy na pracg zawodowa.

2. Do obowiazkéw pracownika nalezy w szczegdlnoscei:

1) rzetelne i efektywne wykonywanie pracy, dazenie do uzyskiwania jak najlepszych
wynikow i przejawianie w tym celu odpowiedniej inicjatywy;

2) podejmowanie racjonalnych decyzji, a w szczegélnosci kierowanie si¢ zasadg rachunku
ekonomicznego;

3) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie porzadku, a w szczegdlnosci ustalen w zakresie
czasu pracy;

4) niezwloczne zawiadomienie przetozonego o zaistnieniu przeszkod w wykonywaniu pracy;

5) nalezyta dbalo$¢ o dobro pracodawcy, chronienie jego mienia oraz zachowanie
w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

6) przestrzeganie postanowien polityki bezpieczenstwa i instrukcji zarzadzania systemem
informatycznym w Urzgdzie;

7) ochrona informacji niejawnych oraz débr osobistych wspoélpracownikéw i interesantow
w zakresie wynikajacym z ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych;

8) utrzymywanie i podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a przypadku braku kwalifikacji
zawodowych wymaganych na danym stanowisku — uzupetnienie w uzgodnionym terminie;

9) znajomo$¢ przepisow 1 zasad bezpieczefnstwa i higieny pracy oraz przepisOw
przeciwpozarowych, branie udzialu w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu oraz
poddawanie si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

10) wykonywanie pracy w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa i higieny
pracy oraz stosowanie si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazowek
przetozonych;

11) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonych $rodkow ochrony indywidualnej,
a takze odziezy i obuwia roboczego;

12) poddawanie sie, zgodnie ze skierowaniem pracodawcy, badaniom lekarskim oraz
stosowanie si¢ do zalecen lekarskich;

13) dbanie o nalezyty stan srodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem wylacznie
do wykonywania zadan stuzbowych;

14) optymalne wykorzystywanie dostgpnych $rodkéw pracy oraz posiadanej wiedzy
i doswiadczenia zawodowego;
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15) dbanie o porzadek na stanowisku pracy, a po zakonczeniu pracy wiasciwe zabezpieczanie
srodkéw pracy oraz pomieszczen pracy,

16) wilasciwe odnoszenie si¢ do przetozonych, wspdtpracownikoéw i1 interesantow oraz
przestrzeganie zasad kultury wspdtzycia, poszanowania prawa do odmiennosci pogladéw
i apolitycznosci;

17) niezwtoczne zawiadamianie przetozonego o wypadku przy pracy albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego;

18) ostrzeganie wspolpracownikoéw, a takze innych oséb znajdujacych si¢ w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie;

19) przestrzeganie zakazu palenia wyrobow tytoniowych w budynku Urzedu.

3. Zabrania si¢ pracownikom urzadzania na terenie Urzedu spotkan towarzyskich
i okoliczno$ciowych bez zgody pracodawcy.

4. Pracownik, ktory ulegl wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktory ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku i powiadomi¢ pracodawce oraz pracownika prowadzacego
sprawy z zakresu bhp.

5.Pracownik, ktdry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia niezwlocznie
lub po ustaniu przeszkdéd uniemozliwiajacych niezwloczne zawiadomienie o wypadku
pracodawcg oraz pracownika prowadzacego sprawy z zakresu bhp.

§ 53. 1. Pracownik jest obowigzany niezwlocznie zawiadomié¢ pracownika ds. kadr
o zmianach stanu rodzinnego, warunkujacych nabycie albo utratg prawa do $wiadczen
z zakladu pracy i z ubezpieczenia spolecznego oraz o wszelkich istotnych zmianach swoich
danych osobowych, a w szczegdlnosci o zmianie nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych
osoby, ktéra nalezy zawiadomié¢ w razie wypadku przy pracy.

2. Pracownik powinien poinformowaé pracodawc¢ o zmianie poziomu wyksztalcenia oraz
o ukonczonych kursach i szkoleniach, ktore =zostaly udokumentowane uzyskaniem
certyfikatu, dyplomu, zaswiadczenia lub innego dokumentu poswiadczajacego ukonczenie

kursu lub szkolenia.

3. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podje¢cia dziatalnosci gospodarcze;
lub zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do zlozenia o$wiadczenia
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej.

4. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ os$wiadczenie o stanie
majatkowym, z zastrzezeniem ust. 5 i z wylaczeniem pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

5. Pracownicy wskazani na podstawie odrgbnych przepisow do zlozenia oswiadczenia
o stanie majatkowym oraz innych informacji i oswiadczen skladaja je bez osobnego

wezwania.

§ 54. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownik jest
obowiazany:
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1) zwrdci¢ pracodawcy pobrane materiaty, narzedzia, ksiazki i inne przedmioty stanowiace
wlasnos¢ Urzedu,

2) rozliczy¢ si¢ z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek oraz uregulowa¢ wszelkie
zobowigzania w stosunku do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej;

3) przekaza¢ wskazanej przez pracodawcg osobie wszelkie dokumenty i informacje
dotyczacej wykonywanej pracy;

4) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych — zlozy¢
oswiadczenie o stanie majatkowym.

§ 55. 1. Pracownicy mogg przebywac na terenie Urzedu tylko w godzinach pracy.

2. Przebywanie na terenie Urzedu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy jest
dozwolone tylko na polecenie przetozonego albo po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

3. Pracownik pozostajacy na terenie Urzedu poza godzinami pracy powinien zglosi¢ swojg
obecnos¢ pracownikowi obstugi.

§ 56. 1. Pracownik nie moze wykonywac¢ zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanymi
z zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowiazkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona omylki, jest on obowigzany na piSmie poinformowaé¢ o tym swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia, pracownik
jest obowigzany je wykona¢ zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do
popelnienia przestepstwa, wykroczenia lub groziloby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje Burmistrza.

§ 57. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, pracodawca moze powierzy¢ pracownikowi
na okres do 3 miesigcy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona
w umowie o prace, zgodnej z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi
wynagrodzenie stosowne do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

2. Powierzenie wykonywania innej pracy nastgpuje na pisSmie z podaniem potrzeby
uzasadniajacej powierzenie innej pracy i o ile to mozliwe z wyprzedzeniem umozliwiajacym
pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu oraz nie moze nosic to znamion
dyskryminacji, szykany czy mobbingu pracownika.

§ 58. Po zakonczeniu pracy pracownicy sg obowigzani do:

1) nalezytego zabezpieczenia powierzonych urzadzen, akt, dokumentow, drukow $cistego
zarachowania, pieczatek, w tym do wylgczenia z ruchu pracujacych urzadzen i odlaczenia
z poboru energii elektrycznej na stanowisku pracy i w pomieszczeniu pracy;

2) zamknigcia okien i pomieszczenia pracy oraz przekazania kluczy do wyznaczonego
miejsca na przechowanie.
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2. OKRESLENIE SZCZEGOLNIE CIEZKICH NARUSZEN REGULAMINU PRACY

§ 59. Za szczegblnie ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw pracowniczych, ktore
moze spowodowa¢ dyscyplinarne zwolnienie pracownika, uwaza si¢ w szczegdlnosci:

1) zte lub niedbate wykonywanie pracy powodujace narazenie pracodawcy na szkode;

2) razacy brak dbalosci o maszyny, materiaty i narzedzia;

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub samowolne opuszczenie jej bez
usprawiedliwienia;

4) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innego $rodka odurzajacego albo
spozywanie alkoholu lub innych srodkéw odurzajacych w czasie i miejscu pracy;

5) posiadanie lub sprzedaz narkotykéw w miejscu pracy;
6) nieprzestrzeganie przepisow bhp oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego;

7) popetnienia przestepstwa lub wykroczenia w zwigzku z wykonywaniem powierzonych
zadan, w szczeg6lnosci w zwigzku z uzyciem upowaznien od Burmistrza, pieczatek i drukow,
a takze mienia pracodawcy.

3. POTWIERDZANIE OBECNOSCI W PRACY

§ 60. 1. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie
obecnosci.

2. Listy obecnosci sa wykladane w ustalonych miejscach przed rozpoczeciem pracy.

3. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci
z zaznaczeniem przyczyny nieobecnosci.

4. Kontroli i rejestracji czasu pracy dokonuje pracownik prowadzacy sprawy kadrowe.

5. W przypadku braku potwierdzenia na liscie obecnosci przyjmuje sig, ze pracownik nie
stawil si¢ do pracy, chyba ze przystgpienie do pracy pracownik udowodni.

6. Wszelkie wyjscia stuzbowe i prywatne i powroty do pracy w czasie pracy rejestrowane sg
w rejestrach wyjs$¢. Przed wyjsciem w celach sluzbowych lub prywatnych pracownik jest
obowigzany uzyskaé zgode przetozonego oraz dokona¢ wpisu w odpowiednim rejestrze
wyjéé. Postanowienie to nie dotyczy pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu

pracy.

7. Uwzgledniajac szczegllny charakter pracy, Burmistrz moze wyrazi¢ zgod¢ na stale
opuszczanie miejsca pracy w celach stuzbowych, bez obowiazku wpisywania si¢ w rejestrze
wyjé¢ stuzbowych. Pracownik obowigzany jest informowaé wspdipracownikéw
i przelozonego o miejscu swego pobytu i czasie powrotu.

8. Rejestry wyj$¢ znajdujg si¢ w Biurze Burmistrza, Referacie Geodezji i Gospodarki
Nieruchomoéciami oraz w Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;.

9. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o pracg, rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu sluzbowego.
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§ 61. 1. Zalatwianie spraw osobistych, spolecznych i innych, nie zwigzanych z praca
w przypadkach, w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie
powszechnie obowigzujacych przepiséw, powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym od pracy.
Zalatwianie takich spraw w godzinach pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku
niemoznosci ich zatatwienia poza godzinami pracy za zgoda bezposredniego przetozonego
i dokonania wpisu w odpowiednim rejestrze wyjs¢.

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

§ 62. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy w godzinach pracy w celu stuzbowym lub
prywatnym obowigzany jest kazdorazowo poinformowaé¢ wspotpracownikéw o miejscu
swego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje pomieszczenie
obowigzany jest umiesci¢ odpowiednig informacj¢ na drzwiach wejsciowych tego
pomieszczenia. Zabronione jest pozostawianie pomieszczen w  czasie  pracy
niezabezpieczonych przed dostgpem oséb postronnych.

4. USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 63. 1. Pracownik ma obowiazek bezzwlocznie powiadomi¢ bezposredniego przelozonego
o niemoznos$ci stawienia si¢ do pracy oraz o przewidywanym okresie nieobecnosci, jesli
przyczyny tej nieobecnosci sa z géry mu znane lub mozliwe do przewidzenia.

2. W przypadku zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych obecno$¢ w pracy pracownik
powinien podjaé wszelkie mozliwe s$rodki w celu poinformowania bezposredniego
przetozonego lub pracownika ds. kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej
trwania. Przekazanie tych informacji powinno nastapi¢ bezzwlocznie, nie pozniej jednak niz
drugiego dnia nieobecnosci. Niedotrzymanie wymienionego terminu moze skutkowaé
odpowiedzialno$cig  pracownicza, chyba ze zachodza szczegdlne okolicznosci
usprawiedliwiajace niedopetnienie obowigzku poinformowania pracodawcy. Zawiadomienia
pracownik moze dokona¢ osobiscie lub przez osoby trzecie za pomoca nast¢pujacych
srodkow tacznosci: telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczna.

3. W dniu stawienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest usprawiedliwi¢ niemoznos¢
stawienia si¢ do pracy. Dowodami usprawiedliwiajacymi 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 chordéb zakaznych — w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoly, do ktérego dziecko uczgszcza;
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4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokuraturg, policj¢ — w charakterze strony lub $wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacj¢ potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie;

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynglo 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny;

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi — w razie uczestniczenia pracownika
w takiej akcji;

7) o$wiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktére uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy i jej $wiadczenie, a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawcg za usprawiedliwiajace
nieobecno$¢ w pracy.

4. W razie nieobecnosci pracownika z powodu niezdolnosci do pracy, za ktorg wyplacany
jest zasilek chorobowy lub opiekunczy, pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢
nieobecno$é doreczajac pracodawcy zaswiadezenie lekarskie nie p6Zniej niz w ciagu 7 dni od
daty jego otrzymania.

§ 64. 1. W razie spoznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomi¢ bezpo$redniego przetozonego o przyczynie spozZnienia. Niezaleznie od
powyzszego pracownik skiada pracodawcy pisemne usprawiedliwienie, w ktérym wyjasnia
przyczyny spdznienia.

2. Spoznienie do pracy mogg usprawiedliwia¢ jedynie wazne przyczyny, uniemozliwiajgce
stawienie si¢ do pracy w godzinie jej rozpoczgcia, a w szczegolnosci:

1) wypadek pracownika lub czlonka rodziny;
2) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika opieki nad dzieckiem do lat 8;
3) zaktécenia w funkcjonowaniu komunikacji.

3. Decyzje w sprawie uznania spdéznienia za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje pracodawca.

4. Spoéznienia w pracy odnotowuje si¢ na liscie obecnosci. Ewidencj¢ sp6znien do pracy
prowadzi pracownik ds. kadr.

§ 65. 1. Nieobecnosci pracownika w pracy i czas ich trwania odnotowuje na liscie obecnosci
pracownik ds. kadr.

2. Wszelkie informacje, dowody nieobecnosci, wyjasnienia, podania, wnioski 1 pisma
dotyczace spraw kadrowych kierownicy komoérek organizacyjnych lub bezposrednio
przetozeni obowigzani sa niezwlocznie przekazywaé pracownikowi prowadzacemu sprawy

kadrowe.
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S. ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 66. 1. Przypadki, w ktérych pracownik moze uzyska¢ zwolnienie od pracy, jak tez
przypadki, w ktérych pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od wykonywania
pracy okreslaja przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Spotecznej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnieni od pracy (Dz. U. Nr 60 poz.281
z p6zn. zm.).

2. Zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 udziela pracownikom pracodawca.

§ 67. W szczegdlnosci pracodawca jest obowiazany zwolni¢ od pracy pracownika
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia 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 pozostajacej na utrzymaniu pracownika
lub pod jego bezposrednia opieka.

6. OBOWIAZKI DOTYCZACE BHP, STANU TRZEZWOSCI ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ

§ 68. Pracownicy obowigzani sg Scisle przestrzega¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy oraz przepisy o ochronie przeciwpozarowej.

§ 69.1. Pracownik jest obowigzany utrzymywac¢ w nalezytym stanie przydzielone mu $rodki
ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze. Z tytulu ponoszonych przez pracownika
kosztéw utrzymania odziezy roboczej w czystosci pracownikowi wyptacany jest ekwiwalent.

2. W przypadku utraty lub zniszczenia przydzielonych pracownikowi $rodkéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, pracownik obowigzany jest niezwlocznie
powiadomié¢ bezposredniego przetozonego, ktéry zapewni wydanie pracownikowi
brakujgcych $rodkéw bhp i rozliczenie powstatych strat.

3. Nie ma obowiazku zwrotu $rodkéw bhp lub ich réwnowartosci w razie:

1) przekroczenia 80% okresu ich uzywalnosci;

2) rozwigzania stosunku pracy w zwiazku z przejsciem na emeryturg lub rentg inwalidzka;
3) $Smierci pracownika.

§ 70. W budynku Urzedu obowigzuje zakaz palenia tytoniu.

§ 71. 1. Naruszeniem obowiazku trzezwosci przez pracownika jest stawienie si¢ do pracy po
spozyciu alkoholu lub podobnie dziatajacego srodka, a takze spozywanie alkoholu albo
uzywanie podobnie dziatajacego $rodka w czasie pracy lub miejscu pracy.

2. Sprawowanie biezacego nadzoru nad przestrzeganiem obowiazku trzezwosci przez
pracownikdw jest obowiazkiem bezposredniego przetozonego.
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3. Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 2 nast¢puje poprzez:

1) niedopuszczenie do pracy pracownikdw, ktorych zachowanie wskazuje na spozycie
alkoholu lub uzasadniajq to inne okolicznosci;

2) odsuwaniu od pracy pracownikow, ktorzy dopuscili si¢ spozywania alkoholu w czasie
pracy lub miejscu pracy;

3) niezwlocznym zawiadomieniu pracodawcy lub pracownika ds. kadr o podejrzeniu
naruszenia lub naruszeniu przez pracownika obowiazku trzezwosci.

§ 72. 1. Pracownik, ktéremu postawiono zarzut naruszenia obowiazku trzezwosci ma prawo
zada¢ przeprowadzenia badania swojego stanu trzeZwosci.

2. Za zgodq pracownika kontrolg jego trzezwosci przeprowadza bezposredni przetozony lub
pracownik ds. kadr.

3. Badania stanu trzezwosci dokonuje si¢ odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

4. Jezeli pracownik nie wyraza zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci,
przeprowadzenie takiej kontroli zleca si¢ Policji.

§ 73.1. Osoba przeprowadzajaca kontrole trzezwos$ci pracownika sporzadza protokol, ktory
powinien zawierac:

1) dane dotyczace informacji o naruszeniu obowiazku trzeZwosci przez pracownika;

2) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
okolicznosci naruszenia tego obowiazku;

3) krotki opis podjetych w trakcie postgpowania czynnosci;
4) zalaczone dowody w postaci wynikéw przeprowadzonych badan, przestuchan $wiadkow;

5) dat¢ sporzadzenia protokotu, czas przeprowadzenia postepowania, czytelny podpis osoby
sporzadzajacej protokol, a takze czytelny podpis pracownika podejrzanego o naruszenie
obowigzku trzeZwosci.

2. Protokot przekazuje si¢ pracownikowi ds. kadr.

§ 74. Jezeli w wyniku przeprowadzonego badania stwierdzono u pracownika stan po spozyciu
alkoholu, koszty badania ponosi pracownik. W pozostatych przypadkach koszty badan
trzezwosci ponosi pracodawca.

§ 75. Surowo zabronione jest przebywanie na terenie Urzedu w stanie odurzenia
narkotykowego i uzywania narkotykéw w czasie pracy, a takze sprzedaz lub posiadanie
narkotykow w trakcie przebywania na terenie Urz¢du. Naruszenie wymienionych
obowigzkdéw moze skutkowa¢ najcigzszymi formami odpowiedzialnosci pracownicze;j.
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7. OKRESLENIE WYMAGANYCH SZKOLEN

§ 76. 1. Szkolenia wstepne bhp (instruktaz ogdlny) prowadzi wyznaczony pracownik,
natomiast instruktaz stanowiskowy prowadzi bezposredni przelozony nowoprzyjetych
pracownikow.

2. Szkolenia okresowe bhp prowadzi osoba wyznaczona przez Burmistrza lub osoba
uprawniona do prowadzenia dziatalno$ci szkoleniowej w tym zakresie na zlecenie.

3. Nadz6r nad szkoleniem bhp i p.poz sprawuje wyznaczony pracownik.

§ 77. 1. Odbycie szkolenia bhp, w szczegolnosci szkolenia wstgpnego, potwierdzane jest
pisemnym o$wiadczeniem pracownika wg ustalonego wzoru.

2. Oswiadczenie pracownika o odbyciu szkolenia bhp przechowywane jest w jego aktach
osobowych.

IV. POSTANOWIENIA KONCOWE

1. OSOBY ODPOWIEDZIALNE ZA NADZOR NAD PRZESTRZEGANIEM
REGULAMINU PRACY

§ 78. 1. Przestrzeganie Regulaminu jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika
Urzedu Miasta Sulejowek.

2. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja: Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,
Sekretarz Miasta, kierownicy komoérek organizacyjnych.

3. Pracownik ds. kadr prowadzi ewidencje: czasu pracy, wyjazdéow stuzbowych, zwolnien od
pracy, nieobecnosci w pracy, spdznien do pracy oraz list obecnosci.

3. ZMIANA REGULAMINU

§ 79. Wprowadzenie zmiany niniejszego Regulaminu wymaga zastosowania trybu
przewidzianego w Kodeksie pracy dla wprowadzenia w zycie Regulaminu pracy.

4. WEJSCIE W ZYCIE

§ 80. Regulamin ustalony w uzgodnieniu z Komisjq Zakladows Organizacji Zwiazkowe;j
Nr 3276 NSZZ ,,Solidarno$¢” Region Mazowsze w Urzedzie Miasta Sulejowek wchodzi

w zycie z dniem 1 lipca 2012 roku.
el
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Wzor
SUleIOWeEK, ANIA . 1ocosenssinsromisnasrssonsenniasnoms
(Imig i nazwisko pracownika)
(stanowisko pracy)
OSWIADCZENIE

Osdwiadczam, ze zapoznalem si¢ z obowigzujacym w Urzedzie Miasta Sulejowek
Regulaminem pracy oraz jego zalgcznikami.

.....................................

(podpis pracownika)
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Zalgcznik nr 2 do Regulaminu pracy

Roéwne traktowanie w zatrudnieniu

(art. 113 18% 18% 18%,18% 18* ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
~t.J. Dz. U . z 1998 r. Nr 21 poz.94 z pézn. zm.).

1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu bezposrednia lub posrednia, w szczego6lnodci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnosé¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

. Pracownicy powinni by¢ traktowani rowno w zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku

pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob,

bezposrednio lub posrednio z przyczyn okreslonych w pkt.1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w pkt. 1 byt lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwiazania stosunku pracy, warunkoéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub
kilka przyczyn okre$lonych w pkt. 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggnigty,
a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu pkt. 3 jest takze:

a) dzialanie polegajace na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszania tej zasady,

b) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej
lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
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7. Dyskryminowanie ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie te moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne)

8. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjgcie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.

9. Za naruszenie zasad réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem pkt. 10-12,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w pkt. 2, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosei:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych
z praca,

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

10. Zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w pkt. 2, jezeli
rodzaj pracy i warunki jej wykonywania powoduja, Ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢
na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w pkt. 2.

¢) stosowaniu srodkoéw, ktore roznicuja sytuacj¢ prawnag pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i zwalniania
pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow
ze wzgledu na wiek.

11. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w pkt. 2, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nierownosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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12. Réznicowanie pracownikoéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem i charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach kosciotow i innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwiazku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione
i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

13. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

14. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w pkt. 13 obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia,
bez wzglegdu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienigznej lub w innej formie niz pienigzna.

15. Pracami o jednakowej wartosci s prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze pordwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

16. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasad¢ rownego traktowania w zatrudnieniu,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

17. 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 powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

18. Przepis pkt. 17 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.




Zalgcznik nr 3 do Regulaminu pracy

Przeciwdzialanie zjawiskom dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania
seksualnego w Urzedzie Miasta Sulejéwek

1. Jakiekolwiek dziatania lub =zachowania bedace dyskryminacjg, mobbingiem,
molestowaniem, molestowaniem seksualnym nie sg przez pracodawcg tolerowane.

2. llekro¢ w zalaczniku jest mowa o:

a) dyskryminacji — nalezy przez to rozumieé¢ nierdwne traktowanie w zakresie nawiazania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do
szkolen w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg¢, narodowosé, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie, orientacje
seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,

b) mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dzialania lub zachowania dotyczace pracownika
lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym
nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong oceng przydatnosci
zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika,
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow,

c¢) molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,

d) molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumieé kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika w szczegdlnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery: na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

e) komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikbw o mobbing, molestowanie, dyskryminacje
i molestowanie seksualne,

f) pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Sulejowek.

g) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobg¢ zatrudniong w Urzedzie Miasta
Sulejéwek w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawg¢ nawigzania stosunku
pracy i wymiar czasu pracy,

h) sprawcy — nalezy przez to rozumie¢ osobg podejmujaca i stosujaca dyskryminacje,
mobbing, molestowanie, molestowanie seksualne,

i) ofierze — nalezy przez to rozumie¢ osobe, wobec ktoérej zostaly podjete dziatania
o charakterze dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.
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3. Kazdy z pracownikow, ktory uzna ze zostal poddany mobbingowi, molestowaniu,
dyskryminacji, molestowaniu seksualnemu moze wystapi¢ z pisemna skarga do
pracodawcy. Ztozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwosci dochodzenia swoich
praw z tego tytutu przed sadem.

4. Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okolicznosci, wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dzialan oraz
organizacji zwiazkowej zasiadajacej w komisji.

5. Pracownik powinien wlasnor¢cznie podpisa¢ skarge i opatrzy¢ ja datg. Postepowanie
skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z o0sob
wskazanych jako sprawca.

6. Niespelnienie wyzej wskazanych wymogéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi
przez pracodawce.

7. Pracownik nie moze by¢ z powodu zlozenia skargi szykanowany lub dyskryminowany.

8. Pracodawca kazdorazowo w ciggu 5 dni roboczych od dnia zlozenia skargi powotuje
komisj¢, ktora ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest zasadna.

9. W sklad komisji wchodza: przedstawiciel pracodawcy i przedstawiciel zwigzku
zawodowego wskazanego przez pracownika. Komisja z wlasnej inicjatywy lub na
wniosek pracownika moze zasiggac opinii specjalistow z danej dziedziny.

10. Postgpowanie przed komisja ma charakter poufny. Wszystkie osoby dopuszczone do
prac komisji zobowigzane sg do zachowania poufnosci co do wszystkich faktow
poznanych w toku pracy komisji i w zwiazku z nimi i przed podjeciem pracy winny
podpisa¢ o$wiadczenie, ktdrego trescig jest zobowiazanie do zachowania poufnosci.

11. Po wystuchaniu pracownika i domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu
postgpowania wyjasniajacego, w tym wystuchania $wiadkéw, komisja ocenia zasadnosé
rozpatrywanej skargi. Komisja proponuje czy i jakie nalezy podja¢ w danym przypadku
dzialania interwencyjne albo wspomagajgce ofiare.

12. Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokél, ktory podpisujg wszyscy
czlonkowie komisji i po zapoznaniu si¢ z jego trescig wszystkie strony postgpowania.

13. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaé kare
porzadkowg upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigzaé stosunek pracy.
Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ktore sa uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych. W miarg
mozliwosci pracodawca moze przenie$¢ pracownika ofiarg, na jego wniosek lub za jego
zgoda na inne stanowisko pracy.

14. Komisja zobowiazana jest zakonczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrétszym terminie.

15. Kazdy pracownik lub organizacja zwiazkowa, ktdra zaobserwuje w swoim srodowisku
pracy zjawisko mobbingu moze zgtosi¢ te sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze
by¢ z powodu zgloszenia takiej informacji szykanowany lub dyskryminowany.
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Zaljgcznik nr 4 do Regulaminu pracy

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia

roboczego

Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
uzywalnosci
w miesigcach,
okresach zimowych (0z),
do zuzycia
1 Konserwator Czapka drelichowa lub beret 12
Dozorca sprzatajacy | Ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 12
teren wokdt budynku | Trzewiki sk.gum 12
Kurtka cieptochlonna 3
Kurtka przeciwdeszczowa podgumowana do zuzycia min.36
Czapka ocieplana 30z
Buty filcowo-gumowe do zuzycia
Rekawice ochronne drelichowe
Kamizelka ostrzegawcza wg potrzeb do zuzycia
2 | Robotnik gospodarczy | Czapka drelichowa lub beret 24
Ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 12
Trzewiki sk.gum. 24
Kamizelka cieptochtonna lub bluza cieptochtonna 3oz
Buty filcowo-gumowe 3oz
Kurtka przeciwdeszczowa wg potrzeb dyzurna
Narzutka ostrzegawcza do zuzycia
Fartuch przedni brezentowy wg potrzeb do zuzycia
Rekawice ochronne do zuzycia
3 Sprzataczka Chustka na glowe do zuzycia
Fartuch drelichowy lub z tkanin syntetycznych 18
Trzewiki profilaktyczne 12
Rekawice gumowe do zuzycia
Kalosze gumowe do zuzycia

Pas bezpieczenstwa do mycia okien

wg instrukeji
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