ZARZADZENIE Nr 89/2021
Burmistrza Zwolenia
z dnia 16 wrzesnia 2021r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu

Na podstawie art.104 §1-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (Dz.U. z 2020r.

poz.1320 z pézn. zm.) w zwigzku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r.
o samorzadzie gminnym ( Dz.U. z 2021r. poz 1372) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada

2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019r. poz.1282)

zarzadzam, co nast¢puje:

§ 1.

Wprowadza sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, zwany dalej regulaminem
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.
1. Wszyscy pracownicy sg zobowiazani do zapoznania si¢ z postanowieniami regulaminu.

2. Potwierdzeniem zapoznania si¢ z regulaminem jest podpisanie stosownego
oswiadczenia.

§ 3
Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy Zwolen.
§ 4.

Traci moc zarzadzenie Nr 115/2016 Burmistrza Zwolenia z dnia 19 wrzesnia 2016r. w sprawie
Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu.

§ 5.

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomosci pracownikom.

BURMISTRZ

mgr inz. AYRRdiusz Sulima



Zalacznik do Zarzadzenia Nr 89/2021
Burmistrza Zwolenia
z dnia 16 wrzesnia 2021r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU

Na podstawie art. 104 § 1-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy Dz.U. z 2020r.
poz. 1320 z p6zn. zm.) w zwiazku z art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) ustalam, co nastgpuje :

Rozdzial 1
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin pracy zwany dalej ., regulaminem™ ustala organizacjg i porzadek wewngtrzny w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikow a takze rozkladu czasu
pracy w sposob zapewniajacy obywatelom zaltatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§2.

Postanowienia regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej
pracy i zajmowane stanowisko oraz 0sob zatrudnionych w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu w
ramach umoéw cywilnoprawnych, w zakresie obowiazkéw dotyczacych BHP.

§ 3.

Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z regulaminem.

§ 4.

Uzyte w regulaminie okreslenia oznaczaja:

1) pracodawca ( zaklad pracy) — Urzad Miejski w Zwoleniu zwany dalej ..Urzedem™ lub
. jednostka™ ;

2) Kierownik urzedu ( jednostki) — Burmistrz Zwolenia zwany dalej Burmistrzem

3) bezposredni przelozony _osoba kierujaca lub koordynujaca komérkg organizacyjna Urzedu
Miejskiego w Zwoleniu



Rozdzial 2
OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 5.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢ o wykonywanie
zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa;

2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentéw znajdujacych sie w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest zatrudniony. jezeli
praca tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej:

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami.
podwladnymi oraz wspotpracownikami;

6) zachowanie godnosci w miejscu pracy i poza nim;

7) stale podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

3. Ponadto pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegaé czasu pracy ustalonego u pracodawcy ;

2) przestrzegac¢ regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku:

3) przestrzega¢ przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

4) dba¢ o dobro zakladu pracy, chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode:

5) przestrzega¢ w zakladzie pracy zasad wspolzycia spolecznego.

§ 6.

Zabrania si¢ pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy. bez zgody przelozonego;

2) operowania urzgdzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem zleconych
obowiazkow i czynnoscei;

3) samowolnego demontowania cze¢sci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia

4) samowolnego usuwania zabezpieczen urzadzen, czyszczenia i naprawiania urzadzen i aparatow
bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym.
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1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany do

zlozenia na stanowisku ds. kadrowych wypelnionej karty obiegowe;j.
2. Pracownicy zobowigzani sg do niezwlocznego zglaszania w Referacie Organizacyjnym na

stanowisku ds. kadr zmian lub uzupetnien swoich podstawowych danych osobowych

w szezegolnosei dotyczacych nazwiska, stanu cywilnego i rodzinnego.
wyksztatcenia i kwalifikacji, znajomosci jezykow obeych, powszechnego obowigzku obrony,
osoby ktorg nalezy powiadomic¢ w razie wypadku.

Rozdzial 3
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 8.
Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
1) przed dopuszczeniem pracownika do pracy:

a) skierowa¢ na badania lekarskie,

b) zapozna¢ pracownika z trescia regulaminu pracy, na dowod czego pracownik sktada
odpowiednie o$wiadczenie na pismie, ktore zostaje dotaczone do jego akt osobowych,

¢) skierowa¢ pracownika na szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej

d) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie sie z trescia ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
Kodeksem pracy.

e) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z przepisami szczegolnymi w zakresie m.in. ochrony
danych osobowych, ochrony informacji niejawnych, tajemnicy skarbowej,

f) zapozna¢ mlodocianego pracownika z wykazem prac lekkich

2) w trakcie zatrudnienia

a) zaznajomi¢ pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

b) organizowaé prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezyte) jakosci pracy

¢) organizowac pracg w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosei pracy, zwlaszcza przy
monotonnej pracy w ustalonym z gory tempie,

d) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze ze wzgledu na



zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym albo w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

e) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenia
pracownikow w zakresie BHP,

f) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

g) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych

h) stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzacej
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

i) zaspokaja¢, w miare posiadanych srodkow socjalne, potrzeby pracownikow,

i) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikdw oraz wynikow ich pracy,

k) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikoéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

1) wydawac pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

m) przeciwdziala¢ mobbingowi,

n) wplywac¢ na ksztaltowanie zasad wspolzycia spolecznego.

§9.

1. Pracodawca obowiazany jest do rownego traktowania kobiet i mezczyzn w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu okreslaja przepisy Kodeksu pracy podane

sa w niniejszym regulaminie.
§ 10.
1.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres nieprzekraczajgcy
3 miesiecy w roku kalendarzowym powierzenie pracownikowi wykonywania innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, Ze powierzenie:
1) jest zgodne z jego kwalifikacjami,
2) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika.
2. Przedmiotowe powierzenie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

3. Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda przenies¢ do pracy w innej
jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego, w tej samej lub innej miejscowosci, w
kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, ktora dotychczas zatrudnialy
pracownika samorzadowego oraz przemawiaja za tym wazne potrzeby po stronie jednostki

przejmujacej.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.



5. W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego zatrudnionego na
stanowisku urzedniczym. w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta osobowe wraz z
pozostalg dokumentacja w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje si¢ do jednostki.
w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§ 11.
1. Szczegotowy zakres obowigzkow pracownika okreslony jest w zakresie czynnosci.

2. Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi i wlasciwe
uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialdw i urzadzen oraz za rzetelne
rozliczanie pracownika z uzywanych materialow 1 urzadzen.

512,

Przewodniczacy komisji socjalnej ma obowiazek raz do roku sporzadzié¢ i poda¢ do wiadomosci
pracownikow informacje¢ o dziatalnosci socjalnej w danym roku.

§ 13.

1. Kierownik Urzedu przyjmuje pracownikow w sprawach wnioskow i zazalen w poniedziatki w
godzinach 15.30 — 16.00.

2. Informacje o tresci ust.1 podaje sie¢ do wiadomosci pracownikow poprzez zapoznanie z
regulaminem.

Rozdzial 4
CZAS PRACY

§ 14.

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

W godzinach wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywa¢ na stanowisku pracy lub miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowigzkow stuzbowych.

§ 15.

1. Wprowadza si¢ podstawowy system czasu pracy, w ktorym czas pracy wynosi 8 godzin na dobg 1
40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy, od poniedziatku do pigtku.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.



3. Ustala sie nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy ( rozktad czasu pracy) w
poszczegdlnych dniach tygodnia:

Pracownicy administracji;

1) poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00;
2) wtorek w godz. 7.30 — 15.30;

3) sroda w godz. 7.30 — 15.30;

4) czwartek w godz. 7.30 — 15.30;

5) piatek w godz. 7.30 — 15.30;

Sprzgtaczki;

od poniedziatku do pigtku w godz. 11.00 — 19.00;

Pracownicy na stanowiskach robotniczych;

od poniedziatku do pigtku w godz. 7.00 — 15.00;

z zastrzezeniem ust.4 1 § 16.

Wszyscy kierowcy dowozqgey dzieci i mlodziez niepelnosprawng, do szkit ;

od poniedziatku do piatku w godz. 6.00 — 14.001 10.00 — 18.00

4. Dla pracownikow opiekujacych si¢ dzie¢émi dowozonymi do szkot godziny rozpoczynania i
konczenia pracy przedstawiajac si¢ nastepujaco: poniedziatek — piatek w godzinach 6.00 — 10.00
i 12.00 — 16.00. czas dyzuru petnionego w domu w godzinach 10.00 — 12.00.

5. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze
czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

6. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przecigtnie przekraczac 48
godzin w okresie rozliczeniowym.

7. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku. Przepis ten nie dotyczy pracownikow zarzadzajgcych zakladem pracy w imieniu
pracodawcy, przypadkow dotyczacych usuwania awarii, ochrony mienia lub prowadzenia akacji

ratowniczej.
8. W kazdym tygodniu pracownikowi przystuguje prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku.

9. Ustala si¢ 8 tygodniowy okres rozliczeniowy.

10. Pracownicy zaliczani do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepelnosprawnosci swiadcza

prace w godzinach:
- poniedziatek w godzinach: od 9" do 16"

- od wtorku do piatku w godzinach: od 8°° do 15°°.
§ 16.

1. Czas pracy kierowcéw nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i srednio 40 godzin tygodniowo.
2. Rozklad czasu pracy kierowcdw w poszczegolnych dniach tygodnia ustalony jest nastepujaco:
poniedzialek — pigtek w godzinach 6.00 — 10.00 i 12.00 — 16.00, czas dyzuru petnionego w domu



w godzinach 10.00 — 12.00
. W przypadku koniecznosci dowozu dzieci szkolnych do szkoly w innych dniach tygodnia niz
wymienione w ust. 2, kierowcy pracuja w tym dniu w godzinach wymienionych w ust. 2.

4. Do celow ustalenia czasu pracy, pora nocna dla kierowcoéw obejmuje 4 godziny pomigdzy
godzinami 00.00 — 7.00, natomiast por¢ nocng wynikajaca z § 19 stosuje sie do ustalenia
wynagrodzenia za prace w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

5. Ustala sie liczbe godzin nadliczbowych dla kierowcéw do 400 w roku kalendarzowym.

6. Tygodniowy czas pracy kierowcy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac 48
godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

7. Ustala si¢ dla kierowcow 4 miesigczny okres rozliczeniowy.

(#S]

§17.

Kierownik jednostki moze na pisemny wniosek pracownika, zaopiniowany przez kierownika
komorki organizacyjnej, ustali¢ indywidualny rozktad jego czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktorym pracownik jest objety.

§ 18.

Pracownicy, ktorych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga korzystac z
15 minutowe] przerwy w pracy wliczane] do czasu pracy.

§19.

Pora nocna obejmuje 8 godzin pomigdzy godzinami 22.00 — 6.00, za kazdg godzing przepracowana
w porze nocnej przystuguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci okreslonej przepisami o
wynagrodzeniu.

§ 20.

Niedziele i $wigta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele lub swieto uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godz. 6.00 w tym dniu a godz. 6.00
nastepnego dnia.

§21.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu pracownicy na polecenie przelozonego wykonujg prace w
godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej, niedziele
i $wieta.

2. Przepiséw ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz — bez ich zgody — do pracownikdéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w
wieku do lat osmiu.

. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przelozonego poza normalnymi godzinami
pracy przystuguje wedtug jego wyboru wynagrodzenie za godziny nadliczbowe albo czas wolny
w tym samym wymiarze, z tym ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacy urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

(8]
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. Rozliczenie godzin nadliczbowych lub odbioru czasu wolnego przystugujacego za godziny

nadliczbowe nalezy dokona¢ w okresie rozliczeniowym.

§ 22.

. Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia

pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy.

. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez ztozenie

wiasnorecznego podpisu na liscie obecnosci wylozonej w miejscu dostepnym w sekretariacie
Urzgdu lub pok. 22 ( kadry)

. Pracownik ds. kadrowych po sprawdzeniu i odnotowaniu urlopéw, zwolnien lekarskich oraz

innych nicobecnosei pracownikéw przektada liste obecnosei do wgladu Kierownikowi Urzedu.

. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci z zaznaczeniem

rodzaju nieobecnosci oraz w prowadzonej ewidencji czasu pracy.

. Kazdorazowe pozniejsze rozpoczecie, wzglednie wezesniejsze zakonczenie pracy, a takze

przerwanie pracy, wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

. Za dyscypling pracy oraz prawidlowg kontrolg stanu obecnosci i spoéznien, facznie ze

stosowaniem kar porzagdkowych odpowiada pracodawca lub osoba wyznaczona przez
pracodawce.

. Kontroli czasu pracy dokonuje kierownik jednostki, bezposredni przelozony pracownika lub

osoba wyznaczona przez kierownika jednostki.

. Poza godzinami pracy pracownicy moga przebywac na terenie zakladu pracy pod warunkiem :

1) otrzymaniu pisemnego polecenia pracy w godzinach nadliczbowych;
2) zaakceptowaniu wniosku pracownika o odpracowanie czasu pracy.

§ 23.

. Ewidencje czasu pracy kazdego pracownika prowadzi pracownik ds. kadrowych.
. Karta ewidencji czasu pracy obejmuje prace: w niedziele i $wigta, w porze nocnej. w godzinach

nadliczbowych. w dodatkowe dni wolne od pracy, a takze dyzury, urlopy, zwolnienia od pracy.
inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji czasu pracy.

Rozdzial 5

URLOPY I ZWOLNIENIA Z PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE NIEOBECNOSCI

1.

I SPOZNIEN
§ 24.

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem na pisemny wniosek pracownika. Urlopu
udziela sie w dni, ktére sa dniami pracy pracownika, zgodnie z obowigzujgcym go rozkladem
czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajagcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu.
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. Plan urlopéw wypoczynkowych ustala pracownik ds. kadr w uzgodnieniu z przedstawicielem

pracownika w terminie do 31 marca danego roku, biorac pod uwage wnioski pracownikow
zaopiniowane przez kierownikoéw komorek organizacyjnych, ktorzy maja obowiazek
uwzglednienia potrzeb wynikajacych z koniecznosci zapewnienia normalnego, niezaktoconego |

toku pracy w komoree.

. Pracownik moze rozpoczac urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na wniosku

urlopowym.

. Urlopu wypoczynkowego udziela :

1) Kierownikowi Urzedu — Sekretarz Gminy;

2) Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy — Kierownik Urzedu:

3) Kierownikom komorek organizacyjnych i koordynatorom samodzielnych stanowisk pracy —

Kierownik Urzedu, zastepca Burmistrza lub Sekretarz Gminy;

4) pozostalym pracownikom — kierownicy komorek organizacyjnych, bezposredni przelozeni.

6.

. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czescei. Co najmniej jedna

cz¢s¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych. W
wyjatkowych sytuacjach, na wniosek pracownika, urlop moze by¢ podzielony poza planem
urlopow.

Czes¢ urlopu nie wykorzystanag z powodu: czasowej niezdolnosci do pracy wskutek choroby.
odosobnienia w zwiazku z chorobg zakazna, odbywanie ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia
wojskowego przez czas 3 miesiecy, urlopu macierzynskiego — pracodawca jest zobowiazany

udzieli¢ w terminie pézniejszym.

. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej

do 30 wrzesnia nastepnego roku.

. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym czasie

pracowatl. Zmienne sktadniki wynagrodzenia mogg by¢ obliczane na podstawie przecig¢tnego
wynagrodzenia z okresu 3 miesiecy poprzedzajgcych miesige rozpoczgcia urlopu; w przypadku
znacznego wahania wysokosci wynagrodzenia okres ten moze by¢ przedtuzony do 12 miesiecy.

§ 25.

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

. Urlopu bezptatnego udzielajg :

1) Kierownikowi Urzedu — Sekretarz Gminy;



2) pozostatym pracownikom — Kierownik Urzedu

3. Decyzje dotyczace urlopu bezplatnego trwajacego powyzej jednego miesigca, po zaopiniowaniu
wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej oraz kierownika komorki ds. kadrowych —
podejmuje Kierownik Urzedu za wiedza Zastgpcy Burmistrza nadzorujacego prace pionu, w |

ktorym zatrudnionych jest pracownik.
§ 26.

Na zasadach okreslonych przepisami szczegdlnymi udziela si¢ pracownikowi urlopu bezplatnego.

§ 27.
Urlopu szkoleniowego udziela:
1. Kierownikowi Urz¢du — Sekretarz Gminy

2. pozostalym pracownikom — Kierownik Urzedu.

§ 28.

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami Kodeksu pracy, przepisami
wykonawczymi do Kodeksu pracy oraz innymi przepisami prawa pracy pracodawca jest
obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy:

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:
a) tawnika w sadzie

b) czlonka komisji pojednawczej,

¢) obowiazku swiadczen osobistych:

2)wecelu:

a) wykonywania powszechnego obowigzku obrony,

b) stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sgdu,
prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy. Najwyzszej [zby Kontroli w zwigzku z
prowadzonym postepowaniu kontrolnym,

¢) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowiazkowych badan lekarskich
i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o
zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu chorob wenerycznych albo badan stanu zdrowia na
okreslonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe przeprowadzenie badan w czasie
wolnym od pracy,

d) oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan



lekarskich,
e) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej. jezeli pracownik jest cztonkiem tej rady;

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w post¢powaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym,
b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisja pojednawcza;

4) oraz w innych przypadkach okreslonych w przepisach wymienionych w zdaniu wstepnym
niniejszego paragrafu.

§ 29.

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

2. Za czas zwolnienia od pracy. o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg w
godzinach nadliczbowych.

§ 30.

Pracodawca jest obowiazany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:
1) 2 dni — w razie $lubu pracownika lub urodzenia sie¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu malzonka
pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy;

2) 1 dzien — w razie slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry. brata, tesciowe],
tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego

bezposrednia opieka.
§31.

Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje w ciggu
roku zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo na 2 dni z zachowaniem do prawa
wynagrodzenia. Jezeli oboje rodzice sa zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzysta¢ tylko jedno

z nich.
832,

1. Obecnos¢ pracownika stwierdza si¢ na podstawie listy obecnos$ci. Pracownik jest obowigzany
potwierdzié przybycie do pracy przez podpisanie listy obecnosci.

2. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy, rowniez o spoznieniu z przyczyny z gory wiadomej.
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przelozonego.

3. W przypadku niestawienia si¢ do pracy, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢
pracodawce lub bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym



czasie jej trwania. Zawiadomienie musi nastapi¢ nie pozniej niz w drugim dniu nieobecnosci w
pracy, osobiscie, przez inne osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka lacznosci
albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia przyjmuje si¢ wowczas date stempla

pocztowego.
§ 33.

1. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spoznienie si¢ do pracy
podajac przyczyny nieobecnosci lub spdznienia.
2. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$é w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolno$ci do pracy, wystawione z przepisami o orzekaniu
o czasowej niezdolnosei;

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

przepisami;

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub szkoly, do ktorej dziecko uczeszcza;

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig, wystawione przez wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach

o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami zawierajgce adnotacj¢ potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie.

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych
zakonczone] w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptynelo 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 34.

1.Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas niezbedny
dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢ gdy zachodzi nieunikniona i
nalezycie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

2.Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chyba ze pracownik odpracowat czas zwolnienia.

§ 35.

1. Opuszezenie stanowiska pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny w
szczegolnosci:

1) niezdolnos¢ do pracy z powodu choroby pracownika

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego. jezeli nie mozna
zatrudni¢ pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia;

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad chorym;

4) koniecznos¢ wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej — w granicach 8 godzin od zakonczenia



podroézy, jezeli pracownik podrézowal w warunkach uniemozliwiajgcych nocny wypoczynek;

5) koniecznos¢ sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem wieku do 8 lat z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola, szkoly, do ktorej dziecko uczgszcza:

6) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez wlasciwy w
sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy post¢powanie w sprawach o
wykroczenie — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie si¢ na to wezwanie.

2. Za czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownikowi przystuguje stosowny zasitek lub
wynagrodzenie na zasadach okreslonych odrgbnymi przepisami.

Rozdzial 6
BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 36.

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§37

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zakladzie pracy.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych 1 higienicznych warunkow pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnie¢
nauki i techniki. W szczegdlnosci pracodawca obowigzany jest;

1) organizowac prace w sposdb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy;

2) zapewnia¢ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé
polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonywanie tych polecen;

3) reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowywac srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego poziomu ochrony zdrowia
i zycia pracownikdw, biorge pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy;

4) zapewnic¢ rozwoj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wplyw czynnikow $rodowiska pracy;

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w ciazy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikow niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych.

6) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy;

7) zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.



§ 38.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1) zna¢ przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udzial w szkoleniu i instruktazu z
tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajacym;

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przelozonych;

3) dba¢ o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek 1 lad w miejscu pracy:

4) stosowaé srodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony
indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawac sie¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim 1
stosowac si¢ do wskazan lekarskich;

6) niezwlocznie zawiadomié przelozonego o zauwazonym w zaktadzie pracy wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspotpracownikow, a takze inne osoby
znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, o grozagcym im niebezpieczenstwie;

7) wspotdziatac z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowiazkoéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 39.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub Zycia pracownika albo gdy wykonywana
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo
powstrzymac si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przelozonego.

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

. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach okreslonych
wust. 112.

4. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia w

przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2. pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

w2

§ 40.
Wszyscy pracownicy przed dopuszeczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w zakresie

bezpieczenstwa i higieny, zasad udzielania pierwszej pomocy, informacji o ryzyku zawodowym;
podlegajg takze szkoleniom okresowym BHP.

§ 41.

1. Pracownikom przydzielane sa nieodplatnie odziez i obuwie robocze oraz srodki ochrony
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indywidualnej zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia
czynnikow wystepujgeych w srodowisku pracy lub wyptacane sa ekwiwalenty, na zasadach

okreslonych odrebnym zarzadzeniem.
. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez srodkow ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

§ 42.

. Pracownicy obowigzani sg dbac o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego najblizszym

otoczeniu.
. Po zakonczeniu pracy nalezy wlasciwie zabezpieczy¢ urzadzenia biurowe, akta i dokumenty.

wygasi¢ oswietlenie, wylaczy¢ odbiorniki elektryczne, zamkng¢ okna, drzwi, zdaé klucze od
pomieszczen w Sekretariacie Urzedu.

§ 43.

. Na terenie Urzedu obowigzuje caltkowity zakaz palenia tytoniu.
. Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1 dotyczy roéwniez odbywajacych si¢ w pomieszcezeniach Urzedu

konferencji, spotkan i narad.
§ 44.

. Pracownikom zabrania si¢ spozywac na terenie Urzedu napojow alkoholowych i innych srodkow
odurzajacych badz tez przebywa¢ w pracy po ich spozyciu, jak rowniez wchodzi¢ do Urzedu po
ich spozyciu.

. W razie stwierdzenia, ze pracownik stawil sie do pracy w stanie wskazujgcym na spozycie
alkoholu lub $rodkéw odurzajacych Kierownik Urzedu lub inna upowazniona osoba zobowigzane
sa do poinformowania pracownika o skutkach z tego wynikajgcych oraz odsunigcia pracownika

od swiadczenia pracy na czas trwania nietrzezwosci lub odurzenia badz zgloszenia
przedmiotowego faktu do organu policji, celem sprawdzenia stanu trzezwosci.

. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania wydychanego powietrza, moczu lub krwi
w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

4. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika
stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan ciazy na pracowniku.

5.W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem narkotykow lub innych
srodkéw odurzajacych, Burmistrz lub osoba upowazniona przez niego dokonuje zgloszenia
przedmiotowego faktu do organu polieji, celem przeprowadzenia badania krwi.

6. Pracownik ma prawo zazada¢ przeprowadzenia badania krwi w celu okreslenia czy jest pod
wplywem narkotykéw lub innych srodkéw odurzajgeych.



7. Koszty badan stanu pozostawania pracownika pod wptywem narkotykéw lub innych srodkow
odurzajacych ponosi pracodawca. W przypadku gdy stwierdzono u pracownika stan po uzyciu
narkotykéw lub innych $rodkéw odurzajacych, obowiazek poniesienia kosztow badan ciazy na

pracowniku.
§ 45.
1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

1) zagrozeniach dla zdrowia i zycia wystepujacych u pracodawcy, na poszczegolnych stanowiskach
pracy i przy wykonywanych pracach, w tym zasadach postgpowania w przypadku awarii i innych
sytuacjach zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu pracownikow;

2) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktorych mowa w pkt 1;

3) pracownikach wyznaczonych do :

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikow;

4) zapewni¢ srodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikow.

5) zapewnic lgcznosé ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegdlnosci w zakresie
udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony

przeciwpozarowe;.
2. Informacja o pracownikach wymienionych w ust. 1 pkt. 3 obejmuje:

1) imi¢ 1 nazwisko;
2) miejsce wykonywania pracy;
3) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektroniczne;.

Rozdzial 7
UPRAWIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANYCH Z RODZICIELSTWEM ORAZ
ZATRUDNIANIE MLODOCIANYCH

§ 40.

1. Zatrudnianie kobiet odbywa si¢ w oparciu o zasady okreslone w dziale VIII Kodeksu pracy.
Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet mogacych miec¢
niekorzystny wplyw na ich zdrowie i przebieg ciazy albo karmienia piersia okresla rozdzial 12
regulaminu.



2. Zatrudnienie mtodocianych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w dziale IX Kodeksu pracy.

Rozdzial 8
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 47.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy i
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci $wiadczonej pracy.

§ 48.

W Urzedzie stosuje sie czasowa forme wynagrodzenia wynoszaca jeden miesiac.

§ 49.

1. Wynagrodzenie za pracg wyplacane jest jeden raz w miesiacu z dotu do ostatniego dnia miesigca
kalendarzowego z zastrzezeniem ust. 2.

2. Jezeli terminy wyplat wynagrodzenia przypadaja w dni wolne od pracy, wyplaty dokonywane sa
w dniach bezposrednio poprzedzajacych.

3. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek platniczy.
§ 50.

1. Wyplata wynagrodzenia ze stosunku pracy dokonywana jest:

1) w kasie Urzedu do rak wlasnych pracownika albo osoby przez niego upowaznionej lub
wspotmatzonka pracownika, w razie gdy nie moze on osobiécie odebra¢ wynagrodzenia z
powodu przemijajgcej przeszkody i nie ztozyl pisemnego sprzeciwu co do dokonywania
wyplaty wynagrodzenia do rak wspdtmatzonka;

2) na pisemny wniosek pracownika ztozony w postaci pisemnej lub elektronicznej dotyczacy

wyplaty wynagrodzenia do rgk wlasnych, wynagrodzenie moze by¢ wyptacone w kasie Urzedu,

znajdujacej sie¢ w jego siedzibie, najpdzniej w ostatnim dniu kazdego miesigca w godzinach pracy

Urzedu.

2. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptaca si¢ nie pdzniej niz w ciagu
miesiaca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

3. Wyplata wynagrodzenia z umow zlecenia, o dzielo i innych okresowych — dokonywana jest
bezposrednio w kasie Urzedu lub na wskazany rachunek bankowy.

4. Komorka rachunkowosci budzetowej Urzedu jest zobowigzana do przekazania pracownikowi
odcinka listy ptac zawierajacego wszystkie sktadniki jego wynagrodzenia za prace oraz na jego
wniosek udostgpnienia mu jego dokumentacji ptacowej do wgladu.



§51.

Wysokos¢ wynagrodzenia za pracg i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana jest
za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa zachowaé: kierownik
zaktadu pracy. osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujgce sie
sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od 0séb fizycznych, osoby
administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

§ 52.

1. Z wynagrodzenia za pracg po odliczeniu skiadek na ubezpieczenia spoleczne oraz zaliczki na
podatek dochodowy od 0so6b fizycznych — podlegajg potraceniu tylko nastepujace naleznosci:

1) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie swiadczen

alimentacyjnych

2) sumy egzekwowane na mocy tytuléw wykonawczych na pokrycie naleznosci innych niz
swiadczenia alimentacyjne;
3) zaliczki pienigzne
4) kary pieni¢zne
2. Potrgcen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust. 1.
3. Potrgcenia moga by¢ dokonywane w nastepujgcych granicach:
1) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech piatych wynagrodzenia;

2) w razie egzekucji innych naleznosci lub potracenia zaliczek pienieznych — do wysokosci
polowy wynagrodzenia.

Rozdzial 9
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 53.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;
2) kare nagany.



2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé
kare pieniezna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnosci
nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary pieniezne nie
mogg przewyzszac dziesiatej cz¢sci wynagrodzenia przypadajacemu pracownikowi po dokonaniu
potracen zaliczek pienig¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy tytutéw wykonawczych.

4. Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 54.

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadomit pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkow pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis z
zawiadomienia skfada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze w ciagu 7
dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu
sprzeciwu decyduje pracodawca. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego
whiesienia jest rownoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

5. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegaja zatarciu po uplywie roku nienagannej pracy
w zakladzie pracy

Rozdzial 10
NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 55.

Nagrody 1 wyr6znienia przyznaje pracownikom Urzedu — Burmistrz z zachowaniem wymaganych

procedur.



('S ]

5.

Rozdzial 11
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 56.

. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwiazania stosunku pracy.

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepelnosprawnosé, rase.
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwiazkowg, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w niepelnym wymiarze czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob

bezposrednio Iub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mogltby 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 szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania 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 jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1,
chyba Ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na
zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sa
wlasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

1) dzialanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w

zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady.

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i

stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej, lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

§57.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym albo odnoszace si¢ do plei pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sklada¢ fizyczne, werbalne
lub pozawerbalne elementy ( molestowanie seksualne).



§ 58.

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

§ 59.

1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4, uwaza sie
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w
§ 36 ust 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwiazania stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca;

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

§ 60.

1. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 56 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie s rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzenie pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
Jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sie na inng
przyczyng lub inne przyczyny wymienione w § 56 ust. 1;

3) stosowaniu Srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢;

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania
pracownikdw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikéw ze
wzgledu na wiek.

§ 61.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyroznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 56 ust. 1, przez zmniejszenie na
korzys¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.



§ 62.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religig¢, wyznanie lub swiatopoglad jezeli rodzaj lub
charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje
powoduje, ze religia, wyznanie lub swiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu
zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rGwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w
dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji,
ktorych etyka opiera sig¢ na religii, wyznaniu i $wiatopogladzie.

§ 63.

1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace o

jednakowej wartosci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalne;j
odpowiedzialnosci i wysitku.

[U'S]

§ 64.

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

§ 65.

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu 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 rozwigzanie bez wypowiedzenia.

. Ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu.
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Rozdzial 12
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH, UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH LUB
SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH PIERSIA

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.

U. z2021r. poz. 1372) art. 104" § 1 pkt. 6,7,7a ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy

(t.j.Dz. U. z 2020r. poz. 1320 z pdzn. zm.) ustala si¢ co nastepuje: Nie wolno zatrudnia kobiet przy

pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia:

1. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym w tym transportem ci¢zaréw oraz
WYmuszona pozycjg ciata:

=

|
' Dopuszczalna norma na osobg

Praca !Praca Ciqzé i okres
'stala 'dorywcza |karmienia
| Prace przy ktorych wydatek 15000 20 12900
‘energetyczny netto przekracza kJ/mazm kJ/min  kJ/zm
| Reczne przenoszenie cigzarow 112 kg 20 kg 3kg — pr. stala

i ‘ |5kg - dorywcza

leWigni, korb, gdzie wymagane jest |
‘uzycie sily przekraczajacej . \

‘Rc;czna obstuga elementow urzadzen: 50N 100 N | 12,5 N —stala
125N - doryweza
|

Nozna obstuga elementow urzadzen/ | 120 N 200N
pedaléw, przyciskow/ przy ktorej

wymagane jest uzycie sily i
przekraczajacej i

30 N —stata |
50 N - dorywcza |

clgzarOw o masie przekraczajacej |

|Reczne przenoszenie pod gore/ schody |8 kg 15 kg ‘2 kg — stala
‘pochylnie / do wysokosci 5 m . 4 kg - doryweza

 Przenoszenie cigzaréw o masie 50 kg ‘ 12,5 kg
| przekraczajgcej: 80 kg : 20 kg
- taczki jednokotowe | ‘ |

|- 1 wozki 2, 3. 4 kolowe ; |

il

2. Kobietom w cigzy lub karmiacych dziecko piersia:
1) Prace w pozycji wymuszone;j.
2) Prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.
3) Prace w srodowisku, w ktérym wystepuja nagle zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C.
4) Prace w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworczym okreslonych w odrebnych przepisach.



5) Prace w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikoéw organicznych jezeli ich stg¢zenie przekracza 1/3
NDS

Dla kobiet w cigzy:
1) Prace w srodowisku, w ktorym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 godzinnego dnia
pracy przekracza 65 Db.
2) Kazda praca w warunkach narazenia na drgania o ogdlnym oddzialywaniu na czlowieka.
3) Prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace.
4) Prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

Oprocz ww. wykazu pracodawcee obowigzuja postanowienia rozporzadzenia Rady Ministrow

z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac szczegodlnie uciazliwych, niebezpiecznych lub
szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i1 kobiet karmigcych dziecko piersia (Dz.U. z 201 7r. poz.
796) - w przypadku zlecenia kobietom prac ujgtych w ww. rozporzadzeniu.

Rozdzial 13
PRZEPISY KONCOWE

1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie stosuje si¢ przepisy :
1) ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2021 r. poz.

1372),

2) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r, Kodeksu pracy ( Dz.U. z 2020 r. poz. 1320, z pdzn. zm.)

3) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow ( Dz.U. z 2019 r. poz. 1412, z
pozZn.zm)

4) i innych aktow prawnych wchodzacych w zakres prawa pracy.

2. Niezaleznie od postanowien niniejszego regulaminu wszystkich pracownikéw obowigzuje
podporzadkowanie si¢ zarzadzeniom i decyzjom Kierownika jednostki, a takze uprawnionych
przetozonych.

3. Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony w trybie przewidzianym dla jego wydania

przez przepisy prawa pracy.

§ 66.

Regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielem pracownikow.

BURMISTRZ

%\’XQ_UK lolania mgr inz. ArPadiusz Sulima

( podpis przedstawiciela pracownikdw) ( podpis pracodawcy)
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