Zatacznik do zarzadzenia nr 204/2013 Burmistrza Pakosci z dnia 14 lutego 2013 r.
w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Pakosci

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W PAKOSCI

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§.1. Regulamin pracy zwany dalej Regulaminem ustala organizacj¢ i1 porzadek w procesie
pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i pracownikéw zatrudnionych
w Urzedzie Miejskim w Pakos$ci zwanym w dalszej cze$ci Urzgdem.

§.2 Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Pakos$ci bez wzgledu na zajmowane stanowisko, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy, okres na jaki zawarto umowe o prace.

§ 3.1. Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu z trescig
Regulaminu pracy.

2. Oswiadczenie o zapoznaniu z tre$cig regulaminu, zaopatrzone w podpis pracownika i date,
dolacza si¢ do jego akt osobowych.
Zapoznanie z trescig Regulaminu, pracownik moze takze potwierdzi¢ w umowie o prace.

§ 4. Uzyte w Regulaminie pojecia oznaczaja:

1) pracownik - osoba zatrudniona w Urzedzie Miejskim w Pakos$ci w ramach stosunku pracy,
bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy i wymiar czasu pracy,

2) pracodawca - Urzad Miejski w Pakosci, w ktorego imieniu czynnosci z zakresu prawa
pracy dokonuje Burmistrz Pako$ci lub osoba dziatajaca z jego upowaznienia,

3) Burmistrz — Burmistrz Pakosci,

4) Urzad - Urzad Miejski w Pakosci,

5) Referat — Referat Urzedu Miejskiego w Pakosci,

6) Kierownik Referatu — Kierownik Referatu Urzedu Miejskiego w Pakosci,

7) USC — Urzad Stanu Cywilnego,

8) czas pracy - czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w Urzedzie lub
w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

9) rozklad czasu pracy - rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin rozpoczynania
1 konczenia pracy w dniach pracy z uwzglgdnieniem norm czasu pracy, okresow
rozliczeniowych i przerw w pracy,

10)system czasu pracy - zasady organizacji obowigzujacego pracownikow czasu pracy.

I1I. OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5. 1. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1) zaznajomi¢ pracownikow podejmujacych prace:

a) z zakresem ich obowigzkéw poprzez wreczenie zakresu czynnos$ci na piSmie,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz



2)

3)
4)
5)

6)
7)

8)
9)

uprawnieniami i obowigzkami pracowniczymi, wynikajacymi
z obowigzujacych przepiséw prawa,
b) z przepisami bhp i przeciwpozarowymi,
C) z przepisami dotyczacymi tajemnic ustawowo chronionych, zwigzanymi z ich
stanowiskami pracy,
d) z zarzadzeniami Burmistrza oraz poleceniami stuzbowymi dotyczacymi
wykonywanej na danym stanowisku pracy,
zapewni¢ pracownikom przydziat pracy zgodny z trescig zawartej umowy o prace,
przy wykorzystaniu ich kwalifikacji; biezacego przydzialu prac dokonuje bezposredni
przetozony,
organizowaé prace w sposOb zapewniajacy peitne i1 efektywne wykorzystanie czasu
pracy i zmniejszenie ucigzliwos$ci pracy,
przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu oraz mobbingowi, z uwzglgdnieniem
zapisOw zalacznika nr 3 do Regulaminu,
zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenia na ten temat,
terminowo 1 prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,
ulatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, w tym poprzez
organizowanie szkolen,
zaspokaja¢ w miar¢ posiadanych §rodkow socjalne potrzeby pracownikdw,
stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikoéw ich

pracy,

10) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta

osobowe pracownikow,

11) zapewnia¢ pracownikom materialy i narzedzia pracy potrzebne do wykonywania

pracy,

12) zaznajomi¢ 1 przeszkoli¢ pracownikow w zakresie sposobow zabezpieczania

materialow, dokumentoéw i narzedzi pracy,

13) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz

stosowa¢ niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko jak réwniez
informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywana
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

14) przestrzega przepisow prawa, przyjetych ogélnie zasad wspodlzycia spolecznego

1 wptywac na ich ksztaltowanie w zakladzie pracy.

2. Informacje dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu oraz obowigzki pracodawcy w
zakresie przeciwdziatania dyskryminacji i mobbingowi stanowia zalaczniki nr 1 i nr 3 do
Regulaminu.

3. Ogloszenia o naborze na wolne stanowiska urz¢dnicze w tym kierownicze stanowiska
urzednicze publikowane sag w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogloszen Urzedu.

III. OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 6. Do obowigzkow pracownika Urzedu Miejskiego w Pakosci, jako pracownika
samorzagdowego nalezy dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne,
z uwzglednieniem intereséw panstwa oraz indywidualnych interesow obywateli.

§ 7. 1. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:
1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa;
2) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie;



3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udost¢pnianie
dokumentow znajdujacych si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej;

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwo$ci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwtadnymi oraz wspotpracownikami,

6) zachowanie si¢ z godno$cig w miejscu pracy i poza nim;

7) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych.

2. Do podstawowych obowiazkoéw pracownika nalezy ponadto:

1) przestrzeganie ustalonego w Urzedzie czasu pracy,

2) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

3) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisow przeciwpozarowych,

4) dbatos¢ o dobro Urze¢du, ochrona jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

6) przestrzeganie przepisow dotyczacych ochrony informacji oraz zasad Polityki
Bezpieczenstwa Informacji Urzedu,

7) stosowanie si¢ do polecen przelozonych, ktore dotycza pracy i nie sg niezgodne z
prawem lub aktem stanowigcym podstawe nawigzania stosunku pracy

§ 8.1. Kierownicy Referatow sg obowigzani w szczegdlnosci do:

1) zaznajomienia pracownikow podejmujacych pracg z zakresem ich obowigzkow
poprzez wreczenie zakresu czynnos$ci na piSmie, a takze sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz uprawnieniami 1 obowigzkami
pracowniczymi wynikajacymi z przepisOw prawa,

2) kierowania, koordynowania i nadzorowania pracy podlegtych im pracownikow,

3) wilasciwego organizowania pracy podwladnych, w szczegdlnosci w zakresie
terminowe;j realizacji zadan,

4) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w kierowanym Referacie,

5) sprawowania bezposredniego nadzoru nad przestrzeganiem bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz ochrony przeciwpozarowej w kierowanym Referacie,

6) informowania Burmistrza o stanie wykonania zadan.

2. Kierownicy Referatow odpowiadaja za zaznajomienie pracownikoOw z trescig zarzadzen
Burmistrza, polecen stuzbowych, a takze innymi dokumentami wewnetrznymi dotyczacymi
danego stanowiska pracy.

§ 9. 1. Pracownik nie moze wykonywac zaj¢¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z
zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢.

2. W terminie 30 dni od dnia nawigzania stosunku pracy, podjecia dziatalnos$ci gospodarczej
lub zmiany jej charakteru pracownik jest obowigzany do =zlozenia o$wiadczenia
o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;j.



§ 10.1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie Urzedu po spozyciu alkoholu jest
zabronione.
2. Na terenie Urzedu zabrania si¢ wnoszenia i spozywania alkoholu.

§ 11.Zabrania si¢ pracownikom:

1)

2)
3)

4)

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego z zastrzezeniem
art. 210 §2 Kodeksu pracy; pracownik opuszczajac stanowisko pracy w czasie pracy
obowigzany jest po uzyskaniu zgody przetozonego, odnotowaé doktadny czas wyjscia
z zakladu i powrotu na stanowisko pracy oraz okresli¢ cel wyjscia w ,, Ewidencji
wyj$¢ w godzinach stuzbowych” znajdujacej si¢ w Sekretariacie Urzgdu,

urzadzania na terenie Urzedu spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez zgody
pracodawcy,

wynoszenia z Urzedu jakichkolwiek przedmiotow stanowiacych wilasnosé
pracodawcy, bez pisemnej zgody osoby upowaznionej przez pracodawce,

uzywania urzadzen, sprzetu i materiatow, stanowigcych wiasnos¢ pracodawcy do
czynnos$ci nie zwigzanych z wykonywang pracag.

§ 12. 1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien:

1)

2)

3)

4)
5)
6)

otrzymac 1 podpisa¢ umowg o prace, zakres czynnosci 1 obowigzkow, a takze umowe
o odpowiedzialno$ci materialnej, jezeli jest to niezbedne na danym stanowisku, badz
inne konieczne dokumenty,

zapozna¢ si¢ z Regulaminem pracy oraz z innymi regulaminami, instrukcjami i
przepisami obowigzujagcymi u pracodawcy na danym stanowisku pracy 1 potwierdzi¢
to na pismie,

odby¢ przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy 1 potwierdzi¢ to na
pismie,

przejs¢ wstepne badania lekarskie wykonane przez uprawnionego lekarza,

w miar¢ potrzeby przeja¢ protokolarnie stanowisko pracy,

zapozna¢ si¢ z istniejagcym u pracodawcy systemem pracy dla danego stanowiska
pracy, uzyskaniem materialdow 1 narzedzi pracy oraz zasadami rozliczania si¢ z
otrzymanych materiatoéw 1 narzedzi pracy.

§ 13. 1. Po zakonczeniu pracy pracownik jest zobowigzany do:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

uporzadkowania miejsca pracy,

zabezpieczenia powierzonych mu pomieszczen i ich wyposazenia, narzedzi, sprzetu,
urzadzen, pieczgci, dokumentdw w sposéb dla nich przyjety,

sprawdzania zamknigcia okien i drzwi,

sprawdzania, czy po zakonczeniu pracy wylaczone zostaty wszystkie urzadzenia, np.
komputery, kserokopiarki itp.,

sprawdzenia czy nie pozostaly jakiekolwiek zrédta mogace spowodowac pozar,
oddania kluczy do pomieszczen w wyznaczonym miejscu.

2. Za wykonanie okreslonych w ust. 1 obowigzkow odpowiedzialni s3:

1)
2)

pracownicy — na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
Kierownicy Referatow - w miejscach swojej pracy i miejscach pracy podleglych
pracownikow,

3) osoba sprzgtajaca — w pomieszczeniach Urzedu, wyznaczonych do sprzgtania.
§14.1. W zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownicy sa
zobowigzani:



1) zwroci¢ wszelkie otrzymane materialy zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ si¢ z
zawartych z pracodawcg umow,

2) przekaza¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje
dotyczace wykonywanej pracy,

3) uzyskac¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

4) zwroci¢ pracodawcy oryginaty pelnomocnictw i upowaznien,

5) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych —
zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 15. Wprowadza si¢ zakaz palenia tytoniu w pomieszczeniach pracy i pomieszczeniach
socjalnych Urzedu.

IV. WYMIAR, SYSTEMY I ROZKLAD CZASU PRACY

§ 17. W Urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,

2) rbwnowazny,

3) zmianowy.

§ 18.1. Czas pracy pracownikoOw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze
przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 3 miesigcy.

2. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w rdwnowaznym systemie nie moze przekraczaé
8 godzin na dobg 1 przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetym
okresie rozliczeniowym nie przekraczajacym 3 miesiecy.

3. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikow moze zosta¢ przedtuzony do 12 godzin na
dobe. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy réwnowazony jest krotszym dobowym
wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami wolnymi od pracy.

4. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 1 i 2 stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

5. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o prace.

6. Pracodawca moze dla niektérych pracownikéw zmieni¢ rozktad czasu pracy.

7. Ewidencje czasu pracy pracownikow prowadzi pracownik Referatu Organizacyjno —
Prawnego Urzedu Miejskiego w Pakosci.

§ 19.1. Pracownikow Urzedu obowigzuje rownowazny system pracy, z zastrzezeniem
§ 20 ust.6.
2. Soboty sg dniami wolnymi od pracy; (zapis ten nie dotyczy USC).

§ 20. 1. Ustala si¢ nastepujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikow,
o ktorych mowa w § 19 ust.1:

1) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach urzedniczych:
a) od godz. 7.00 do godz. 15.00 — w poniedzialki, srody, czwartki,
b) od godz. 7.00 do godz. 16.00 — we wtorki,
c) od godz. 7.00 do godz. 14.00 — w piatki,

2) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugi:



a) konserwator — wozny, palacz: od godz. 6.00 do godz. 14.00 — w poniedziatki,
wtorki, §rody, czwartki 1 piatki,

b) sprzataczki, robotnik gospodarczy: zamiennie 1 pracownik w 1 tygodniu pracy:

- od godz. 6.00 do godz. 8.00 1 od godz. 13.00 do godz. 19.00 badz od
godz.11.00 do godz. 19.00,

¢) robotnicy gospodarczy zatrudnieni w Ochotniczej Strazy Pozarnej w Pakosci

- 0d godz. 7.00 do godz. 15.00,

- o0d godz. 15.00 do 23.00,

- 0d godz.23.00 do godz. 7.00.

2. Godziny rozpoczgcia 1 konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym
wymiarze czasu pracy ustala indywidualnie Kierownik Referatu na wniosek pracownika.

3. Pracownicy zatrudnieni na wybranych stanowiskach pracy bezposredniej obstugi stron i ich
stanowiskach pomocniczych, w szczego6lno$ci w Centrum Informacji Turystycznej w Pakosci,
ul. Barcinska 11, pracuja w rdwnowaznym systemie czasu pracy, w dniach od poniedziatku
do piatku, w przedziale czasu pomiedzy 7.00 a 18.00 wedtug ustalonych harmonogramow lub
indywidualnych rozktadow czasu pracy przy zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.
4.Szczegdlowy harmonogram pracy okreslajacy godziny pracy w poszczegdlnych dniach
pracy ustala na okres rozliczeniowy, biorgc pod uwage wnioski pracownikow, Kierownik
Referatu.

5. Harmonogram, o ktéorym mowa w ust. 4, powinien by¢ podany do wiadomosci
pracownikOw co najmniej na 7 dni przed jego realizacja.

6. Pracownikéw zatrudnionych w ramach robdt publicznych lub prac interwencyjnych,
z wylaczeniem pracownikow zatrudnionych na stanowiskach administracyjnych, do ktorych
zastosowanie majg zapisy Uust.l pkt.l, obowigzuje podstawowy system pracy.
Ww. pracownicy wykonuja prac¢ od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 do 15.00.

§ 21.1. Pracownicy USC pracujg w ramach rownowaznego systemu czasu pracy okreslonego
w § 20 ust.1 pkt 1 od poniedziatku do soboty, w przecig¢tnie 5-dniowym tygodniu pracy.

2. Praca w soboty wykonywana jest przez pracownikow zatrudnionych na stanowiskach
zwigzanych z udzielaniem S$lubow w przedziale czasu pomigedzy 7.00 a 18.00 przy
zachowaniu obowigzujacych norm czasu pracy.

3. Za prace wykonang w sobote pracownikowi USC przystuguje odpowiednio dzien wolny
w danym tygodniu pracy.

4. Szczegotowy harmonogram pracy okreslajacy dni pracy i dni wolne od pracy ustala na
okres rozliczeniowy, bioragc pod uwagg wnioski pracownikéw, Burmistrz w zaleznos$ci od
potrzeb.

§ 22.1. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, moga
korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy, czas rozpoczgcia
1 zakonczenia przerwy ustalajg Kierownicy Referatow w porozumieniu z pracownikami.

2. Przerwa nie moze zakldca¢ pracy danej komorki organizacyjne;.

3. Pracownikowi przystuguje co najmniej 5 - minutowa przerwa wliczana do czasu pracy, po
kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy
co najmniej przez potlowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 23.1. Pora nocna obejmuje 8 godzin. Za pracg¢ w porze nocnej uwaza si¢ prac¢ wykonywang
pomigdzy 22.00, a 6.00.



§ 24.1. Niedziele i1 $wigta okreslone odrgbnymi przepisami oraz sobota sg dniami wolnymi od
pracy, z zastrzezeniem § 19 ust.2

2. Za prace w dni wolne od pracy, o ktérych mowa w ust. 1 uwaza si¢ prace wykonywana
pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a 6.00 nast¢gpnego dnia.

§ 25. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana  ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu 1 rozkladu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach
nadliczbowych. Praca taka jest dopuszczalna w razie konieczno$ci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo
usunig¢cia awarii a takze jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu, w wyjatkowych przypadkach
W porze nocnej oraz w niedziele 1 Swigta.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest swiadczona na pisemne polecenie pracodawcy.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktora jest mozliwa do
wykonania w normalnym czasie pracy przy prawidlowej jej organizacji.

3. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym.
Ograniczenie to nie dotyczy Burmistrza i 0sob zarzadzajacych w jego imieniu Urzedem.

4. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

5. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze
narusza¢ prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego
wypoczynku.

6. Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

7. Ewidencj¢ czasu pracy pracownika, w tym w godzinach nadliczbowych, prowadzi
w imieniu pracodawcy Kierownik Referatu Organizacyjno — Prawnego.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA CZASU PRACY

§26.1. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczgcia pracy znajdowat si¢ na stanowisku pracy.

2. Pracownik potwierdza przybycie do pracy wilasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.
Lista obecnosci znajduje si¢ w miejscu dogodnym dla pracownikéw i jest wykladana na
ok. 30 min. przed rozpoczeciem pracy i zabierana w godzinie rozpoczecia pracy.

3. W razie spdznienia, pracownik powinien niezwlocznie po przybyciu do pracy
poinformowac o przyczynie spoznienia bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe.

4. Nieobecnos¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem rodzaju
nieobecnosci.

5. W czasie nieobecno$ci pracownika jego prace wykonuje pracownik wymieniony z zakresie
czynno$ci pracownika nieobecnego.

6. Liste obecnosci kontrolujg Burmistrz badz Sekretarz Gminy.

7. W przypadku wyjscia poza miejsce pracy w celach stuzbowych badz prywatnych,
pracownik jest obowigzany uzyska¢ zgode przetozonego oraz dokona¢ wpisu w ksigzce
wyjsc.

8. Ksigzka wyj$¢ udostgpniona jest w Sekretariacie Urzedu.



§ 27.1. Przebywanie pracownikéw na terenie Urzedu, poza godzinami pracy, moze miec¢
miejsce tylko w uzasadnionych wypadkach, po uzyskaniu pisemnej zgody bezposredniego
przetozonego oraz zezwolenia Burmistrza badz Sekretarza Gminy.

2. Postanowienia ust. 1 nie maja zastosowania do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach kierowniczych, ktérzy maja prawo wejs¢ na teren zaklady pracy poza
godzinami pracy za okazaniem dowodu osobistego.

3. Czas przebywania na terenie Urzgdu poza godzinami pracy, pracownik odnotowuje
w przeznaczonej do tego ksigzce ewidencji przebywania w budynku.

§ 28. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci sluzbowe w innej miejscowosci niz
okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 29. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada podporzadkowania si¢ poleceniom wydawanym przez
bezposredniego przetozonego pracownika.

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 wykonaé
zawiadamiajac jednoczes$nie Burmistrza.

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

§ 30. 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 obowiazkéw, o ktorym mowa w ust. 1, nastgpuje na piSmie z podaniem
potrzeby uzasadniajgcej powierzenie innej pracy i - o ile to mozliwe - z wyprzedzeniem
umozliwiajacym pracownikowi przygotowanie si¢ do pracy w nowym miejscu. Takie
powierzenie nie moze nosi¢ znamion dyskryminacji, Szykany czy mobbingu pracownika.

V. SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA,SP()ZNIEN | NIEOBECNOS(;I W PRACY,
UDZIELANIE ZWOLNIEN OD PRACY ORAZ URLOPOW

§ 31. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnos$ci jest z gory wiadoma lub mozliwa do
przewidzenia, przekazujgc odpowiednie informacje przetozonemu.

2. W razie nie stawienia si¢ do pracy z powodow nie dajacych sie przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwlocznie zawiadomi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie swej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie poOzniej niz w drugim dniu
nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego bezposredniego srodka tgcznosci.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 2, usprawiedliwiaja szczegodlne
okoliczno$ci, uniemozliwiajace terminowe dopelienie przez pracownika obowigzku
zawiadomienia pracodawcy, zwlaszcza jego oblozna choroba polaczona z brakiem lub
nieobecnoscig domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. Postanowienia ust. 2 stosuje



si¢ odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie
pracodawcy o przyczynie i okresie nicobecnosci pracownika W pracy.

5. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

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

3) o$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych konieczno$é
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzagdowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje — w charakterze strony lub $§wiadka
w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajaca
stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stluzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptyngto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny,

6) oswiadczenie pracownika wskazujace zdarzenia, ktore uniemozliwiaja stawienie si¢
pracownika do pracy 1 jej swiadczenie, a takze inne przypadki niemoznos$ci wykonywania
pracy wskazane przez pracownika i1 uznane przez pracodawce¢ za usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

6. W razie nieobecnos$ci pracownika w pracy z powodu:

1) niezdolnosci do pracy, za ktorg pracodawca wyptaca wynagrodzenie chorobowe,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ dorgczajac  pracodawcy
zaswiadczenie lekarskie nie p6zniej niz w dniu przystgpienia do pracy,

2) niezdolnos$ci do pracy, za ktoéra wyplacany jest zasitek chorobowy lub opiekunczy,
pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ doreczajac  pracodawcy
za$wiadczenie lekarskie nie pdzniej niz w ciggu 7 dni od daty jego otrzymania.

§ 32 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ sp6znienie si¢ do pracy, przedstawiajac
bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajgce
spdznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy za
usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione podejmuje pracodawca.

3. Spdznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji w ksigzce wyj$¢ oraz na
listach obecnosci.

§ 33. 1. Zalatwianie przez pracownikéw spraw prywatnych powinno odbywac si¢ w czasie
wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy, jest dopuszczalne
wylacznie za uprzednig zgoda bezposredniego przetozonego. Fakt zwolnienia powinien by¢
odnotowany w ewidencji wyjs¢ w godzinach stuzbowych z oznaczeniem czasu wyjscia z
Urzedu i powrotu na stanowisko pracy.

3. Za czas zalatwiania spraw prywatnych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje,
chyba, ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym
z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.



§ 34.1. Szczegotowa regulacje sposoboéw usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz
udzielania pracownikom zwolnien od pracy zawierajg odrebne przepisy.

2. W szczegblno$ci pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy we
wskazanym przez niego terminie na czas obejmujacy:

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

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

§ 35.1. Urlop wypoczynkowy udzielany jest przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikami.

2. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy
(osoby upowaznionej) na wniosku urlopowym.

3. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wigcej niz 4 dni urlopu wypoczynkowego w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia tego urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 36.1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezplatnego.

2. Pracownikowi za jego zgoda wyrazong na piSmie, pracodawca moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony w
zawartym w tej sprawie porozumieniu mi¢dzy pracodawcami.

VI. TERMIN, MIEJSCE, CZAS I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 37.1. Pracownikowi przyshuguje wynagrodzenie za prace odpowiedniego do wykonywane;j
kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci §wiadczonej pracy.

2. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od najnizszego wynagrodzenia okreslonego odrebnymi przepisami.

§ 38. 1. Wynagrodzenie za prac¢ wyplaca si¢ z dotu, najpdzniej do 28 dnia kazdego miesigca,
a gdy dzien ten przypada na dzien ustawowo wolny od pracy lub w sobote - dnia
poprzedzajacego ten dzien.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje si¢ w formie pieni¢zne;j.

3. Wyplata wynagrodzenia nast¢puje w siedzibie pracodawcy lub przelewem na konto
bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

4. Wyplata wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych dokonywana jest do 10 dnia
miesigca nastepujacego po danym okresie rozliczeniowym.

5. Pracodawca na zadanie pracownika udostepnia mu do wgladu dokumenty, w oparciu
o ktére zostato obliczone jego wynagrodzenie.

6. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prac¢ i innych §wiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktorg zobowigzany jest
zachowa¢ pracodawca oraz wszystkie osoby, do ktorych obowigzkéw nalezg sprawy
zwigzane z wynagrodzeniem pracownikow.
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VII. WYROZNIENIA I NAGRODY

§ 39. Pracownikom, ktorych praca zawodowa, a w szczegdlnosci wzorowe wypeknianie
obowiagzkoéw pracowniczych, postawa i postepowanie zashuguja na wyrdznienie moze by¢
przyznana:

1) gratyfikacja pieni¢zna,

2) awans na wyzsze stanowisko.

VIII. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 40. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepisow bhp oraz przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy,
pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bhp lub przepisow przeciwpozarowych,
opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwoS$ci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rdwniez stosowac karg pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie
kary pieni¢zne nie moga przewyzsza¢ dziesiatej czgSci wynagrodzenia przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
Kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkoOw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 41.1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomos$ci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 42.1. Kary naktada Burmistrz (Sekretarz Gminy w razie nieobecno$ci Burmistrza)
1 zawiadamia o tym pracownika na pisSmie. Odpis pisma o ukaraniu sklada si¢ do akt
osobowych pracownika.

2. W zawiadomieniu wskazuje si¢ rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informuje si¢ pracownika o prawie
zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.

3. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczeg6lnosci rodzaj naruszenia obowigzkoéw
pracowniczych, stopien winy pracownika 1 jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 43. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze

w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujacej
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pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowarto$¢
kwoty tej kary.

§ 44.1. Po roku nienagannej pracy karg, z zastrzezeniem ust.2, uwaza si¢ za niebyla
i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych pracownika. Pracodawca moze
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika uzna¢ karg za
niebyla przed uptywem tego terminu.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce
albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

IX. OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY PRACY ORAZ
OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 45. Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bhp oraz przepisoOw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 46.1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$§¢ za stan bezpieczenstwa 1 higieny pracy
w Urzedzie.
2. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnos$ci:

1) ocenia¢ i dokumentowaé ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz
stosowac¢ niezbgdne $rodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko,

2) informowac pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze sie z wykonywang
praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami,

3) dokonywa¢ okresowej oceny ryzyka zawodowego,

4) prowadzi¢ systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny
pracy,

5) kierowaé pracownikéw na wstepne, okresowe i kontrolne badania lekarskie,

3. Informacje, o ktérych mowa w ust. 2 pkt 2 przekazuje si¢ w ramach szkolenia wstepnego,
przy zmianie stanowiska pracy oraz kazdorazowo w przypadku pogorszenia si¢ warunkoéw
pracy.

4. Osoba kierujaca pracownikami jest obowigzana:

1) organizowaé stanowiska pracy w sposob zapewniajagcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,

2) dba¢ o sprawnos¢ $rodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

3) organizowaé, przygotowywaé i prowadzi¢ prace, uwzgledniajac zabezpieczenie
pracownikow przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi
chorobami zwigzanymi z warunkami srodowiska pracy,

4) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego,
a takze o sprawnos¢ $rodkéw ochrony zbiorowej 1 ich stosowanie zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) egzekwowaé przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy,
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6) zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng nad
pracownikami,

7) udostepnia¢ stuzbie bhp i spotecznej inspekcji pracy wszelkie informacje mogace
wywiera¢ wptyw na bezpieczenstwo pracy i ochron¢ zdrowia pracownikow.

§ 47.1. Wszyscy pracownicy oraz osoby odbywajace praktyke zawodowa, staz lub
przygotowanie zawodowe przed dopuszczeniem do pracy podlegaja wstepnym badaniom
lekarskim, szkoleniu wstgpnemu w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej; podlegaja takze szkoleniom okresowym.

§ 48.1. Podstawowym obowigzkiem pracownika jest przestrzeganie przepiséw i zasad bhp,
przepisow przeciwpozarowych. W szczegolnosci pracownik jest obowigzany:

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu
1 instruktazu z tego zakresu oraz poddawaé si¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajacym,

2) wykonywac prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydanych w tym zakresie polecen i1 wskazdwek
przetozonych,

3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad
W miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej a takze uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom
lekarskim i stosowac si¢ do wskazan lekarskich,

6) niezwlocznie zawiadomié¢ przelozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoipracownikow, a takze inne
osoby znajdujace si¢ w rejonie zagrozenia, 0 grozacym niebezpieczenstwie,

7) wspoldziataé z pracodawca w przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych
bezpieczenstwa 1 higieny pracy.

§ 49.1. Pracownikowi przydzielone sa nieodptatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla
zdrowia czynnikow wystepujacych w srodowisku pracy, na zasadach okreslonych odrebnym
poleceniem Burmistrza.

2. Przetozony nie dopuszcza pracownika do pracy bez $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego, przewidzianego do stosowania na danym stanowisku pracy.

3. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach okreslonych w odrgbnym zarzadzeniu:

1) wyptaca si¢ ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie wlasnej odziezy i obuwia roboczego,

2) przydzielane sg $rodki higieny osobistej w ilosci 1 na zasadach ustalonych w zaktadowe;j
tabeli norm przydzialu §rodkéw higieny osobistej przy wykonywaniu prac o szczegdlnym
narazeniu na zabrudzenie.

§ 50. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg 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, zawiadamiajac o tym przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktdrym mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym
niezwlocznie przetozonego.
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3. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia,
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 1 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 51. 1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to
pozwala, powiadamia o wypadku niezwtocznie swojego przetozonego, ktéry ma obowigzek
zabezpieczy¢ miejsce wypadku 1 powiadomi¢ pracodawce w sposob okreslony odrgbnym
poleceniem.

2. Pracownik, ktéry ulegl wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia
niezwlocznie lub po ustaniu przeszkéd uniemozliwiajacych niezwlocznie zawiadomienie
o wypadku pracodawce za posrednictwem swojego przelozonego w sposob okreslony
odrebnym poleceniem.

3. Pracownikowi, ktéry ulegl wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust.1 1 2,
przystuguja z tego tytutu $wiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.

§ 52. Ochrona pracy kobiet oraz uprawnienia pracownikoOw zwigzane z rodzicielstwem
okreslone sg w zataczniku nr 2 do Regulaminu.

XI. PRZYJMOWANIE PRACOWNIKOW

§ 53. 1. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg 1 wnioskoéw, w zaleznos$ci od
mozliwos$ci, w kazdy czwartek w godz. 8.00 do 9.00.

2. Osoba wyznaczona przez Burmistrza do wykonywania czynno$ci z zakresu prawa pracy
przyjmuje pracownikow w sprawach skarg i wnioskow jeden raz w tygodniu przez 2 godziny
w terminie okreslonym odrgbnym poleceniem stuzbowym.

3. Kierownicy Referatow przyjmuja pracownikdw w sprawach skarg i wnioskow wedhug
potrzeb, nie rzadziej niz raz w tygodniu.

4. Pracodawca ma obowigzek rzetelnie rozezna¢ i wyjasni¢ skierowane do niego przez
pracownikow sprawy w formie skarg i1 wnioskoéw. Na pisemng skarge lub wniosek
pracodawca udziela pisemnej odpowiedzi w terminie do 30 dni od daty zloZenia pisma.

XII. POSTANOWIENIA KONCOWE

§54. Przepisy Regulaminu nie naruszaja postanowien uméw o prace zawartych
z poszczegbdlnymi pracownikami Urzedu.

§55. W sprawach nie uregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujace przepisy prawa.

§56. Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupehiony w takim samym trybie jak ustalony.
§57. Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom, poprzez przekazanie Regulaminu Kierownikom Referatow wraz

z zobowigzaniem zapoznania wszystkich pracownikow z jego trescia.

§58. Egzemplarz Regulaminu znajduje si¢ w biurze Kierownika Referatu.

14



Zalgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w PakoSci

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§1

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegolnosci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos$¢, przekonania polityczne,
przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
ze wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre§lony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna. (art. 11° ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy — Dz. U. z 1998 r. Nr 21 poz. 94 z pozn. zm., zwanej dalej
Kodeksem Pracy).

§2

1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢,
rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacje¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogltyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegodlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng 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¢ osiggniety,
a $rodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j

atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).
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7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika (art. 18** Kodeksu Pracy).

§3

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 - 4,
uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w§ 2 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczego6lnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2 ust. 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, Zze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania si¢ na
inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. § 2 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktore rdéznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc¢,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrownywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 2
ust. 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikoéw faktycznych nierownosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Roéznicowanie pracownikow 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 i1 innych zwigzkoéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione
wymaganie zawodowe (art.18*° Kodeksu Pracy).

§4

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prac¢ lub za prace
o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazweg 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.
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3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikoéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrgbnych przepisach lub praktyka i dos§wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalne;j
odpowiedzialnosci i wysitku (art. 18*° Kodeksu Pracy).

§5

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow. (art. 18! Kodeksu Pracy).

§6

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 uzasadniajgce] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu. (art. 18° Kodeksu Pracy).
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Zalacznik nr 2 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w PakoSci

OCHRONA PRACY KOBIET
ORAZ UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§1

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet:

1. Przy pracach zwigzanych z dzwiganiem ci¢zarow:

1)przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu ci¢zaroOw o masie przekraczajace;j:

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 12 kg ,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
20 kg,

2)przy r¢cznym podnoszeniu cigzarow pod gorg(pochylnie, schody):

a) jezeli praca wykonywana jest stale - 8 kg,

b) jezeli praca wykonywana jest dorywczo (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej) -
15 kg.

2. Przy pracach, o ktérych mowa w ust.1, kobiecie w cigzy lub karmiacej piersig nie wolno
dzwigac cigzarow:

1) jezeli wystepuje przekroczenie 4 okreslonych wyzej norm,

2) przy pracach w pozycji wymuszonej,

3) przy pracach w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

§2

Przy rgcznym przenoszeniu ciezaréw, jezeli jest to konieczne, nalezy stosowal sprzet
pomocniczy. Ci¢zar fadunku wraz ze sprz¢tem pomocniczym nie moze przekracza¢ norm
okreslonych w § 1.

§3

1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani
w niedziele 1 $wieta, a bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecz¢ nad osoba wymagajaca stalej opieki lub opiekujacego si¢
dzieckiem w wieku do o$miu lat nie wolno bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i swigta.

3. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania pracy przy obstudze monitoréw ekranowych
powyzej 4 godzin na dobg.

4. Kobietom w cigzy zabrania si¢ wykonywania prac na wysokosci: wchodzenia i schodzenia
po drabinach, udziatu w pracach przy gaszeniu pozaru, usuwaniu skutkéw awarii.

5. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych 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 te moga by¢
udzielone lacznie.
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6. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie, przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.

§4

Pracodawca przenosi kobiete w cigzy do innej odpowiedniej pracy w przypadku:

1) zatrudnienia przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie
powinna wykonywac pracy dotychczasowe;j.
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Zalacznik nr 3 do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w PakoSci

ZASADY PRZECIWDZIALANIA ZJAWISKOM DYSKRYMINACJI, MOBBINGU,
MOLESTOWANIA | MOLESTOWANIA SEKSUALNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W PAKOSCI

§1

Jakiekolwiek dziatania lub zachowania bedace dyskryminacja, mobbingiem, molestowaniem,
molestowaniem seksualnym nie sg przez Pracodawce tolerowane.

§2

Ilekro¢ w Zataczniku jest mowa o:

1. dyskryminacji — nalezy przez to rozumie¢ nierowne traktowanie w zakresie nawigzania i
rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolen w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdélnosci bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepelnosprawnos$¢, rasg, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, $wiatopoglad, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

2. mobbingu — nalezy przez to rozumie¢ dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym n¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywotujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowe;j,
powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub
wyeliminowanie z zespolu wspotpracownikow,

3. molestowaniu — nalezy przez to rozumie¢ niepozadane zachowanie, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery,

4. molestowaniu seksualnym — nalezy przez to rozumie¢ kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajace;j,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy,

5. komisji — nalezy przez to rozumie¢ organ kolegialny powotywany przez pracodawce do
rozpatrywania skarg pracownikdw o mobbing, molestowanie, dyskryminacje 1 molestowanie
seksualne,

6. pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Pakosci,

7. pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urze¢dzie Miejskim w Pakosci
w ramach stosunku pracy, bez wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy 1 wymiar
czasu pracy,

8. sprawcy — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ podejmujaca i stosujgcg dyskryminacje,
mobbing, molestowanie, molestowanie seksualne,

9. ofierze - nalezy przez to rozumie¢ osobe wobec, ktorej zostaly podjete dziatania
o0 charakterze dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego.
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§3
Kazdy z pracownikoéw, ktory uzna, ze zostal poddany mobbingowi, dyskryminacji,
molestowaniu, molestowaniu seksualnemu, moze wystapi¢ z pisemng skargg do pracodawcy.

Zlozenie skargi nie pozbawia pracownika mozliwo$ci dochodzenia swoich praw z tego tytulu
na drodze sadowe;.

§4

Skarga powinna zawiera¢ przedstawienie stanu faktycznego, dowody na poparcie
przytoczonych okoliczno$ci oraz wskazanie sprawcy badz sprawcow takich dziatan.

§5

Pracownik powinien wlasnorecznie podpisac skarge i opatrzy¢ ja data dzienng. Postgpowanie
skargowe musi by¢ prowadzone indywidualnie w odniesieniu do kazdej z os6b wskazanych
jako sprawce dziatan okreslonych w §4.

§6

Niespelienie wyzej wskazanych wymogoéw formalnych skutkuje odrzuceniem skargi przez
pracodawce.

§7

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

§8

Pracodawca kazdorazowo w ciaggu 7 dni od dnia zlozenia skargi powotuje sposrod
pracownikow Urzedu 3 osobowg komisje, ktora ma za zadanie wyjasni¢, czy skarga jest
zasadna.

§9

Komisja z wlasnej inicjatywy lub na wniosek pracownika moze zasigga¢ opinii specjalistow z
danej dziedziny.
§10

Postepowanie 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 zwigzku z nimi, i przed podjeciem pracy winny podpisac
oswiadczenie, ktorego trescig jest zobowigzanie do zachowania poufnosci.

§11
Po wystluchaniu pracownika 1 domniemanego sprawcy oraz po przeprowadzeniu

postepowania wyjasniajacego w tym wyshuchania §wiadkow, komisja ocenia zasadno$¢
rozpatrywanej skargi.
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Komisja proponuje czy i jakie nalezy podja¢ w danym przypadku dziatania interwencyjne
albo wspomagajace ofiarg.

§12

Po zakonczeniu prac komisji sporzadzany jest protokol, ktory podpisujg wszyscy cztonkowie
komisji i po zapoznaniu si¢ z jego tre§cig wszystkie strony postgpowania.

§13

1. W razie uznania skargi za zasadng wobec sprawcy pracodawca moze zastosowaé kare
porzadkowa upomnienia lub nagany albo zmieni¢ lub rozwigzaé stosunek pracy.

2. Sprawca moze by¢ dodatkowo pozbawiony uprawnien wynikajacych z przepiséw prawa
pracy, ktore sg uzaleznione od nienaruszania obowigzkéw pracowniczych.

3. W miar¢ mozliwos$ci pracodawca moze przenies¢ pracownika, na jego wniosek lub za jego
zgoda, na inne stanowisko pracy.

§14
Komisja zobowigzana jest zakonczy¢ postgpowanie w mozliwie najkrétszym terminie.

§15
Kazdy pracownik, ktéry zaobserwuje w swoim §rodowisku pracy zjawisko mobbingu, moze
zglosi¢ ta sytuacje pracodawcy. Pracownik nie moze by¢ z powodu zgloszenia takiej
informacji szykanowany lub dyskryminowany.

§16
Pracodawca przeprowadza szkolenia pracownikow w zakresie przeciwdzialania zjawiskom

dyskryminacji, mobbingu, molestowania, molestowania seksualnego przy okazji
przeprowadzanych szkolen bhp. Ze szkolenia pracownikdéw sporzadza si¢ protokot.
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