ZARZADZENIE Nr 40/2025
Burmistrza Zwolenia
z dnia 17 kwietnia 2025r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu

Na podstawie art.104 §1-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tekst
jedn. Dz.U. 2025 poz. 277) w zwiazku z art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca
1990r. o samorzadzie gminnym ( tekst jedn. Dz.U. 2024 poz. 1465 ze zm.) oraz
art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst
jedn. Dz.U. 2024 poz. 1135)

zarzgdzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu, zwany dalej
Regulaminem stanowigcy zatgeznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

1.Zobowiazuje kierownikéw komorek organizacyjnych do zapoznania podleglych
pracownikow z niniejszym Regulaminem.

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

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

Traci moc Zarzadzenie Nr 89/2021 Burmistrza Zwolenia z dnia 16 wrzes$nia 2021r.
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Zwoleniu.

§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikow.

BURMISTRZ

mgr inz. Arkadiusz Sulima



Zalacznik
do Zarzadzenia Nr 40/2025
Burmistrza Zwolenia z dnia 17.04.2025r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W ZWOLENIU

Podstawa prawna: art. 104 § 1-104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu pracy
(tekst jedn. Dz.U. 2025 poz. 277) w zwigzku z art. 42 ust. | ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tekst jedn. Dz.U. 2024 poz. 1135)

ROZDZIAL I
PRZEPISY WSTEPNE

§1.

Regulamin Pracy zwany dalej ,Regulaminem”, ustala organizacj¢ i porzadek
wewnetrzny w procesie pracy oraz zwiazane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikéw, a takze rozklad czasu pracy w sposéb zapewniajacy obywatelom
zatatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.

§2.

Postanowienia Regulaminu obowigzuja wszystkich pracownikéw, bez wzgledu na
podstawe nawigzania stosunku pracy oraz rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu
pracy i zajmowane stanowisko.

§ 3.

Pracownik potwierdza na pi$mie zapoznanie si¢ z trescig Regulaminu podpisujac
stosowne o$wiadczenie, ktore zostaje dofaczone do jego akt osobowych.

§ 4.

Uzyte w Regulaminie okreslenia oznaczajg:

1. Urzad/Zaklad pracy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Zwoleniu.

2. Pracodawca — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Zwoleniu reprezentowany
przez Burmistrza Zwolenia.



3. Kierownik Jednostki — rozumie si¢ przez to Burmistrza Zwolenia.

4. Pracownik — rozumie si¢ przez to osob¢ zatrudniong w Urzedzie Miejskim w
Zwoleniu na podstawie umowy o pracg, bez wzgledu na jej rodzaj i wymiar czasu

pracy.
5. Bezposredni przelozony - osoba kierujgca lub koordynujaca komdrka organizacyjna
Urzedu Miejskiego w Zwoleniu.

6. Komorka organizacyjna — wyodrebniony referat w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

7. Czas pracy — czas, W ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

8. Rozktad czasu pracy — rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie godzin
rozpoczynania i konczenia pracy w dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy,
okreséw rozliczeniowych i1 przerw w pracy.

9. System czasu pracy — zasady organizacji obowigzujacego pracownika czasu pracy.

8§35

1.Kierownicy komorek organizacyjnych kieruja praca podleglych pracownikow,
organizuja te prace oraz sprawuja nad nig staly 1 bezposredni nadzor.

2. Kierownicy komérek organizacyjnych organizuja konieczne zastgpstwa w przypadku
nieobecnos$ci w pracy pracownikéw przypisanych do poszczegdlnych komorek lub
rozdzielaja czynnosci nieobecnego pracownika pomiedzy innych pracownikow dane;
komorki.

ROZDZIAL 11
OBOWIAZKI I UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW

§ 6.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbato$¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglgdnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereso6w obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika samorzadowego nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u pracodawcy;

2) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w zakladzie pracy porzadku;
3) przestrzeganie regulacji wewnetrznych obowiazujgcych w zakladzie pracy;



4) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepisOw przeciwpozarowych;

5) dbanie o dobro zakladu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkodg;

6) przestrzeganie tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrgbnych
przepisach;

7) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspotzycia spotecznego.

3. Ponadto pracownik zobowigzany jest:

1) przestrzegaé Konstytucje Rzeczypospolitej Polskiej i inne przepisy prawa;

2) wykonywaé prace sumiennie, rzetelnie, efektywnie i bezstronnie, zgodnie ze swoja
najlepsza wiedzg oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg;

3) udziela¢ informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpniac
dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej pracownik jest
zatrudniony, jezeli praca tego nie zabrania;

4) zachowaé uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwladnymi oraz wspoétpracownikami;

5) stale podnosi¢ swoje umiejetnosci i kwalifikacje zawodowe;

6) dbaé o czystos¢ i porzadek w obrebie swojego stanowiska pracy;

7) zachowywaé si¢ z godnoscig zarbwno w miejscu pracy, jak i poza nim.

4. Pracownik ma prawo wgladu do wszelkich akt i dokumentéw dotyczacych jego osoby
i wykonywanej przez niego pracy, z wylaczeniem zastrzezonych danych osobowych
Wnoszacego pismo.

§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zajeé pozostajgcych w sprzecznoscei lub zwigzanych
2 zajeciami, ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é oraz zaje¢ sprzecznych z
obowigzkami wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzadowych. W przypadku
stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazdéw, pracodawca
moze niezwlocznie rozwigzaé z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art.
52 § 2-3 Kodeksu pracy lub odwota¢ go ze stanowiska.

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach samorzgdowych. Podanie
nieprawdy lub zatajenie prawdy w o$wiadczeniu moze skutkowac odpowiedzialnoscig
porzadkowa lub rozwigzaniem umowy o pracg z pracownikiem, niezaleznie od
odpowiedzialnosci przewidzianej w innych przepisach prawa.



3. Pracownik o ktérym mowa w ust.l (powyzej), jest obowiazany na zadanie
pracodawcy zlozy¢ oswiadczenie o stanie majatkowym wedhug wzoru o$wiadczenia
majatkowego okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie
gminnym dla wojta, zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika
jednostki organizacyjnej gminy, osoby zarzadzajacej i czlonka organu zarzadzajgcego
gminng osobg prawng oraz osoby wydajacej decyzje administracyjne w imieniu wojta.

4. Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Gminy, Skarbnik Gminy, kierownik jednostki
organizacyjnej gminy oraz pracownik wydajgcy decyzje administracyjne w imieniu
Burmistrza - majg obowigzek sktadania oswiadczen majatkowych, o ktérych mowa w
art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym — bez osobnego wezwania.

5. Pracownik zalatwiajgcy sprawy sluzbowe poza urzgdem powinien posiadaé
legitymacje stuzbowa. Komorka ds. kadr wydaje i prowadzi rejestr legitymacii
stuzbowych, z wyjatkiem legitymacji wydawanych na podstawie przepisow
szczegblnych.

§ 8.

1. Po zakonczeniu pracy kazdy pracownik obowigzany jest uporzadkowaé swoje
stanowisko pracy 1 zabezpieczy¢ powierzone mu pieczgcie, narzedzia, sprzet
1 dokumenty, a takze zamkna¢ szafy, okna i pomieszczenia, w ktérych pracuje oraz
zabezpieczy¢/wylaczy¢ wszystkie urzadzenia elektryczne i elektroniczne.

2. Pracownik konczac prace i wychodzac z pokoju ma ponadto obowigzek:

wylgczy¢ klimatyzacje oraz nawiew;

wylaczy¢ ogrzewanie;

zamkna¢ okna;

wylaczy¢ oswietlenie;

zamkna¢ drzwi od pokoju, a klucze powiesi¢ w miejscu do tego przeznaczonym
w sekretariacie urzedu.

§9.
Zabrania si¢ pracownikom:

1. Opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przetozonego.

2. Operowania urzadzeniami niezwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkéw i czynnosci.

3. Samowolnego demontowania czg¢$ci 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.

5. Wykonywania na terenie zakladu jakichkolwiek prac niezwigzanych
z wykonywaniem zadan stuzbowych, zaréwno z wykorzystaniem sprzetu
stuzbowego, jak i prywatnego, w godzinach pracy, a takze poza godzinami pracy.



6.

7.

Wynoszenia z zakladu pracy jakichkolwiek dokumentéw lub nos$nikéw danych
bez zgody bezposredniego przetozonego.

Whnoszenia na teren zakladu pracy napojow alkoholowych lub srodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu, a takze spozywania alkoholu lub zazywania
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu na terenie zaktadu pracy w czasie
godzin pracy, jak i po zakofczeniu pracy oraz przychodzenia do pracy po ich
SpoZyciu.

§ 10.

Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
nalezy w szczegolnosci:

1.Wykonywanie bez zezwolenia przetozonych prac niezwiazanych z zadaniami
wynikajgcymi ze stosunku pracy.

2. Nieprzestrzeganie tajemnicy ustawowo chronionej oraz regulacji pracodawcy.

3. Nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez
usprawiedliwienia.

4. Stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub innych srodkow
ograniczajacych zdolno$¢ wykonywania pracy oraz spozywanie alkoholu lub
powyzszych srodkdéw w czasie pracy lub po pracy na terenie urzedu.
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. Niewykonywanie lub niewfasciwe wykonywanie polecen przetozonych.

. Nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepiséw przeciwpozarowych.
. Zaklocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy.

. Niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspoipracownikow.

. Zte i niedbale wykonywanie pracy, niszczenie urzadzen i wyposazenia.

§ 11.

1. W zwiazku z rozwigzaniem, wygasnigciem stosunku pracy lub zawieszeniem w
czynnosciach stuzbowych pracownik jest zobowigzany:

a)

b)

9

d)

zwréci¢ wszelkie otrzymane materiaty zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢
si¢ z zawartych z pracodawcag umow;

przekazaé wskazanej przez pracodawcg lub bezposredniego przetozonego osobie
wszelkie dokumenty i informacje dotyczace wykonywanej pracy;

w przypadku posiadania upowaznienia do dziatania w imieniu
pracodawcy/wydawania decyzji administracyjnych — ztozy¢ oswiadczenie
o stanie majatkowym (nie dotyczy zawieszenia w czynnosciach shuzbowych);
uzyskaé odpowiednie wpisy w karcie obiegowej, a nastepnie zlozy¢ ja w
komorce ds. kadr (nie dotyczy zawieszenia w czynnosciach stuzbowych).

2. Pracownicy zobowiazani sg do niezwlocznego zgtaszania do komorki ds. kadr zmian
lub uzupetnien swoich podstawowych danych osobowych.



ROZDZIAL 111
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§ 12.
Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy:

a) skierowac¢ go na badania lekarskie,

b) zapoznaé pracownika z trescig regulaminu pracy, na dowdd czego pracownik
sktada odpowiednie o$wiadczenie na pismie, ktére zostaje dofgczone do jego
akt osobowych,

c¢) skierowa¢ pracownika na szkolenie wstepne w zakresie bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;j,

d) umozliwi¢ pracownikowi zapoznanie si¢ z trescig ustawy o pracownikach
samorzadowych oraz Kodeksem pracy,

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

f) zapozna¢ mlodocianego pracownika z wykazem prac lekkich.

2. W trakcie zatrudnienia:
a) zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowiazkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,
b) organizowaé pracg w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien
i kwalifikacji, wysokiej wydajnos$ci i nalezytej jakosci pracy,
c) organizowac prac¢ w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza przy monotonnej pracy w ustalonym z gory tempie,
d) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na
pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania
polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy,
e) przeciwdziala¢ mobbingowi rozumianemu jako dziatania lub zachowania
dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na
uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace
u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z
zespotu wspolpracownikow,
f) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic
systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie BHP,



g) terminowo i prawidlowo wyplaca¢ wynagrodzenie,

h) ulatwia¢  pracownikom podnoszenie  kwalifikacji zawodowych
i) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty
prowadzgcej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej, warunki sprzyjajgce
przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy,

j) zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkow, socjalne potrzeby pracownikow,
k) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz
wynikow ich pracy,

1) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz
akta osobowe pracownikow,

m) przechowywa¢ dokumentacj¢ pracowniczg w sposdb gwarantujacy
zachowanie jej poufnodci, integralnosci, kompletnosci oraz dostgpnosci, w
warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem przez okres
zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od konca roku kalendarzowego, w
ktorym stosunek pracy ulegt rozwiazaniu lub wygast chyba, ze odrgbne przepisy
przewidujg dluzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej,

n) wydawaé pracownikom potrzebne materialy 1 narzedzia pracy,
0) wplywac na ksztaltowanie zasad wspotzycia spotecznego.

3. Informowac pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej, nie p6zniej niz w
ciggu 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o:

a)
b)

¢)
d)

e)
f)
g)
h)

i)

i)

k)

obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
obowigzujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,
przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,

przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
zasadach dotyczgcych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nia,
w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany
na zmiang,

w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczacych
przemieszczania si¢ miedzy miejscami wykonywania pracy,

innych niz uzgodnione w umowie o pracg przystugujgcych pracownikowi
sktadnikach wynagrodzenia oraz $wiadczeniach pieni¢znych lub rzeczowych,
wymiarze przystugujacego pracownikowi platnego urlopu, w szczegdlnosci
urlopu wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okreslenie w dacie
przekazywania pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i
przyznawania,

obowigzujgcych zasadach rozwigzania stosunku pracy, w tym o wymogach
formalnych, dlugosci okreséw wypowiedzenia oraz terminie odwolania si¢ do
sadu pracy lub, jezeli nie jest mozliwe okreSlenie dlugosci okresow
wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej informacji, sposobie
ustalania takich okresow wypowiedzenia,

prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczeg6lnosci
0 ogdlnych zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy,



1) ukladzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktoérym
pracownik jest objety, a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza
zaktadem pracy przez wspolne organy lub instytucje - nazwie takich organow
lub instytucji,

m) w przypadku, gdy pracodawca nie ustalil regulaminu pracy - terminie, miejscu,
czasie i czestotliwosci wyplacania wynagrodzenia za pracg, porze nocnej oraz
przyjetym u danego pracodawcy sposobie potwierdzania przez pracownikéw
przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy;
a takze nie p6zniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do
pracy, o nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wplywaja
skladki na ubezpieczenia spoleczne zwigzane ze stosunkiem pracy oraz
informacje na temat ochrony zwigzanej z zabezpieczeniem spolecznym,
zapewnianej przez pracodawce; nie dotyczy to przypadku, w ktorym pracownik
dokonuje wyboru instytucji zabezpieczenia spotecznego.

4. Informowaé pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie
warunkow zatrudnienia, o ktorych mowa w pkt 3 powyzej, a takze o objeciu
pracownika uktadem zbiorowym pracy lub innym porozumieniem zbiorowym
niezwlocznie, nie p6zniej jednak niz w dniu, w ktérym taka zmiana ma zastosowanie

do pracownika.
§ 13.

1. Pracodawca obowigzany jest do rownego traktowania kobiet i m¢zczyzn w zakresie
nawigzywania i rozwigzywania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

2. Zasady dotyczace rownego traktowania w zatrudnieniu okreslajg przepisy Kodeksu
pracy oraz niniejszy Regulamin.

§ 14.

1.Jezeli jest to uzasadnione potrzebami pracodawcy, dopuszczalne jest na okres
nieprzekraczajacy 3 miesigcy w roku kalendarzowym, powierzenie pracownikowi
wykonywanie 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 samorzgdowego zatrudnionego na stanowisku urz¢dniczym, 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, ktéra dotychczas zatrudniala pracownika
samorzadowego oraz przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki
przejmujace;j.

4. Przeniesienia dokonuje si¢ w drodze porozumienia pracodawcow.

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

by¢ zatrudniony.
§ 15.
1. Szczegdtowy zakres obowigzkow pracownika okreslony jest w zakresie czynnosci.

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

§ 16.

Przewodniczacy komisji socjalnej ma obowigzek raz do roku sporzadzi¢ i poda¢ do
wiadomosci pracownikdw informacje o dziatalno$ci socjalnej w danym roku.

§17.

1. Kierownik Jednostki przyjmuje pracownikéw w sprawach wnioskow i zazalen w
poniedziatki w godzinach 15.30 — 16.00.

2. Informacje o tresci ust.1 podaje si¢ do wiadomosci pracownikdéw poprzez zapoznanie
z Regulaminem.

ROZDZIAL 1V
ZASADY PRZEBYWANIA NA TERENIE URZEDU

§ 18.

1. Podczas przebywania na terenie urzedu pracownicy zobowigzani sa do
bezwzglednego przestrzegania zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych.



2. Pracownicy sa obowigzani stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowac si¢ na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

3. Kazdy pracownik obowiazany jest potwierdzi¢ swoje przybycie do pracy poprzez
zlozenie wlasnorecznego podpisu na liscie obecnosci, wylozonej w miejscu ogoélnie
dostepnym, tj. w sekretariacie urzedu lub w pokoju nr 22 ( kadry).

4. Pracownik moze przebywaé na terenie urzedu poza godzinami pracy lub w dniu
wolnym od pracy tylko w waznych okolicznosciach, uzasadnionych specyfika
wykonywanej pracy, badz podyktowanych dodatkowymi obowiazkami — na polecenie
bezposredniego przetozonego pracownika (zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych)
lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych za zgoda bezposredniego przetozonego
pracownika.

5. Pracownik bez stosownego zlecenia (zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych Iub
zlecenia/zgody odpracowania wyj$¢ prywatnych) moze przebywac na terenie urzedu do
30 minut przed rozpoczeciem przez niego pracy oraz do 30 minut po zakonczeniu przez
niego pracy. Czas ten nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra wynika z zakresu
czynnos$ci pracownika, nalezy do jego stalych obowiazkow i ktora jest mozliwa do
wykonania w obowigzujacym pracownika czasie pracy przy prawidlowej jej
organizacji.

7. Na terenie urzedu obowiazuje calkowity zakaz palenia tytoniu ( w tym rowniez
e-papierosow).

8. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit si¢ do pracy
w stanie po uzyciu alkoholu albo spozywal alkohol w czasie pracy, bezposredni
przetozony ma obowiagzek odsuna¢ pracownika od pracy oraz poinformowacé go
o okolicznosciach uzasadniajacych te decyzje¢. Polecenie zaprzestania pracy moze by¢
wydane ustnie.

9. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

10. W sytuacji, gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawil si¢ do pracy
w stanie po uzyciu $rodka dzialajacego podobnie do alkoholu lub zazywat taki srodek
w czasie pracy, bezposredni przetozony ma obowiazek odsuna¢ pracownika od pracy
oraz poinformowaé go o okolicznosciach uzasadniajacych te¢ decyzj¢. Polecenie

zaprzestania pracy moze byé wydane ustnie. W takim przypadku ust. 9 stosuje si¢
odpowiednio.



ROZDZIAL V

KONTROLA TRZEZWOSCI

§ 19.

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urz¢du w stanie po uzyciu alkoholu lub
srodkdéw dziatajacych podobnie do alkoholu jest zabronione.

2. Zabrania si¢ wnoszenia do urzedu oraz spozywania na jego terenie alkoholu lub
srodkow dzialajacych podobnie do alkoholu.

3. W celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow lub innych os6b lub
ochrony mienia, wprowadza si¢ kontrolg pracownikéw na obecnos$¢ w ich organizmie
alkoholu lub innych $rodkéw dzialajgcych podobnie do alkoholu.

4 Kontrole trzezwosci w imieniu pracodawcy przeprowadza Sekretarz, bezposredni
przetozony pracownika oraz pracownik ds. kadr. Z czynnosci tej sporzgdza si¢ stosowng
informacje.

5. Kontrola trzezwoSci przeprowadzana jest w miejscu zapewniajacym dyskrecj¢ i nie
moze narusza¢ godnosci oraz innych dobr osobistych pracownika.

6. Badaniec trzezwosci odbywa sie przy uzyciu metod niewymagajacych badania
laboratoryjnego za pomocg urzadzenia bedgcego na wyposazeniu Urzedu Miejskiego w
Zwoleniu, posiadajgcego wazny dokument potwierdzajacy jego kalibracje Iub
wzorcowanie.

7. Kontrola trzezwosci moze by¢ przeprowadzona przy rozpoczgciu pracy przez
pracownika, przy zakonczeniu pracy, wyrywkowo, a takze w kazdym przypadku, gdy
zachodzi podejrzenie, Ze pracownik znajduje si¢ w pracy w stanie po uzyciu alkoholu
Jub w stanie nietrzezwosci, a takze po uzyciu innych $rodkéw dzialajacych podobnie do
alkoholu.

8. W razie stwierdzenia obecnosci alkoholu lub innych $rodkéw dziatajacych podobnie
do alkoholu w organizmie badanego, dla potwierdzenia wiarygodnosci badania,
kontrole trzezwosci niezwlocznie przeprowadza Policja. Wynik kontroli przekazuje si¢
pracodawcy i osobom, ktorych dziatanie jest niezbedne do natozenia przez pracodawcg
kary porzadkowej lub zakonczenia stosunku pracy.

9. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika uznaje sie przypadki, w ktorych zawartos¢ alkoholu nie osigga lub nie
prowadzi do osiggnigcia wartosci wlasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu lub innych
srodkow dziatajgcych podobnie do alkoholu.

10. W przypadku, gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu lub
innych $rodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu albo stan nietrzeZwosci pracownika,
okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem usprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, za ktory pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.



11. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecnos¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu
albo stan nietrzezwosci w rozumieniu art. 46 ust.2 lub 3 ustawy z dnia 26 pazdziernika
1982r. 0 wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi albo zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy po uzyciu alkoholu, albo w
stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol lub inne srodki dziatajace podobnie do

alkoholu w czasie pracy.

12. W przypadku, gdy pracownik odméwi poddania si¢ kontroli trzezwosci lub zazada
przeprowadzenia ponownego badania, badZz tez jego stan nie pozwala na
przeprowadzenie kontroli, a nasuwa si¢ podejrzenie, ze stawil si¢ do pracy w stanie po
uzyciu alkoholu albo w stanie nietrzezwosci lub po uzyciu innych srodkow dzialajgcych
podobnie do alkoholu, badanie przeprowadza organ powotany do ochrony porzadku
publicznego, np. Policja.

13. Pracodawca przetwarza informacje o dacie, godzinie i minucie oraz wyniku
przeprowadzonego badania przy uzyciu metody niewymagajacej badania
laboratoryjnego za pomoca urzadzenia posiadajacego wazny dokument potwierdzajacy
jego kalibracje lub wzorcowanie.

14. Pracownik otrzymuje do wiadomosci pisemng informacj¢ potwierdzajaca podstawy
niedopuszczenia do pracy oraz informacje z przeprowadzonego badania.

15. Informacje, o ktérych mowa w ust.13 sg przetwarzane w przypadku wynikow
wskazujacych na stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci wylacznie, gdy jest to
niezbedne do zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikéw lub innych oséb, lub

ochrony mienia.

16. Informacje, o ktéorych mowa w ust. 13 i 14, w przypadku wynikéw wskazujacych na
stan po uzyciu alkoholu albo stan nietrzezwosci, przechowywane sa w aktach
osobowych pracownika przez okres nieprzekraczajacy roku od ich zebrania, po uptywie
ktérego zostajg usuniete z akt z zastrzezeniem ust.17.

17. Wydluzenie okresu przechowywania informacji ma miejsce w sytuacji, gdy moga
one stanowi¢ lub stanowig dowod w postepowaniu prowadzonym na podstawie prawa,
a pracodawca jest strong tego postgpowania lub powzial wiadomos$¢ o wytoczeniu
powodztwa lub wszczgciu postepowania. W takich przypadkach okres przechowywania
danych ulega przedtuzeniu do czasu prawomocnego zakonczenia postepowania.

18. Zasady przewidziane w niniejszym paragrafie odnosza si¢ takze do osoOb
Swiadczacych prace na innej podstawie niz stosunek pracy.



ROZDZIAL YV

ROZKLAD 1 PORZADEK CZAS PRACY

§ 20.

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 przebywaé na stanowisku pracy lub w miejscu wyznaczonym do wykonywania
pracy.

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

3. Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, by w godzinach
rozpoczecia pracy znajdowal si¢ na stanowisku pracy, gotéw do $wiadczenia pracy.
Wezesniejsze przybycie pracownika do pracy, jak i pdzniejsze wyjscie, nie stanowi
pracy nadliczbowej (patrz: §18 ust.5) z zastrzezeniem §18 ust.4.

4. Pracownik ds. kadr po sprawdzeniu i odnotowaniu urlopdw, zwolnien lekarskich oraz
innych nieobecnosci pracownikow przedktada listg obecnosci do wgladu Kierownikowi
Jednostki.

5. Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana w liscie obecnosci
z zaznaczeniem rodzaju nieobecno$ci oraz w prowadzonej ewidencji czasu pracy — z
zachowaniem przepiséw RODO.

6. Kazdorazowe pdzniejsze rozpoczecie, wzglednie wezesniejsze zakonczenie pracy, a
takze przerwanie pracy, wymaga uzgodnienia z bezposrednim przetozonym.

7. Za dyscypline pracy oraz prawidtowa kontrole stanu obecnosci i spéznien, tgcznie ze
stosowaniem kar porzagdkowych odpowiada Kierownik Jednostki lub wyznaczona przez

niego osoba.

8. Kontroli czasu pracy dokonuje Kierownik Jednostki, bezposredni przetozony
pracownika lub osoba wyznaczona przez Kierownika Jednostki.

§21.
1. W urzedzie wprowadza si¢ nastepujace systemy czasu pracy:
a) podstawowy,
b) przerywany.

2. W podstawowym systemie czasu pracy, w ktorym czas pracy wynosi 8 godzin na
dobe i 40 godzin na tydzien w pigciodniowym tygodniu pracy, od poniedziatku do



pigtku - ustala si¢ nastgpujace godziny rozpoczynania i konczenia pracy w
poszczegblnych dniach tygodnia:

a) pracownicy administracji:

e poniedziatek: 8.00 - 16.00;
e wtorek: 7.30 — 15.30;

e $roda: 7.30 — 15.30;

e czwartek: 7.30 — 15.30;

e piagtek: 7.30 - 15.30;

b) sprzataczki:
e od poniedziatku do piatku: 10.00- 18.00;

¢) pracownicy na stanowiskach robotniczych (z zastrzezeniem ust.4 i § 23 1 24):
e od poniedziatku do piatku w godz. 7.00 — 15.00;

d) pracownicy opiekujacy si¢ dzie¢mi dowozonymi do szk6t:

- od poniedziatku do pigtku: 6.00 — 10.00 i 12.00 — 16.00; czas dyzuru pelnionego w
domu w godzinach 10.00 — 12.00.

3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia.

4. Godziny rozpoczynania i konczenia pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym
wymiarze czasu pracy ustala si¢ indywidualnie.

5. Tygodniowy czas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

6. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczeg6lnymi
potrzebami pracodawcy nie moze przekroczy¢ 150 godzin w roku kalendarzowym.

7. Pracownikowi przyshiguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku. Przepis ten nie dotyczy pracownikow zarzgdzajacych
zakladem pracy w imieniu pracodawcy, w przypadkach dotyczacych usuwania awarii,
ochrony mienia lub prowadzenia akcji ratownicze;.

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

9. Norma czasu pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i
przecietnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w przyjetych
okresach rozliczeniowych.

10. Pracownikom przyshuguje: jedna przerwa 15 minutowa wliczana do czasu pracy,
jesli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin lub dwie przerwy



15 minutowe wliczane do czasu pracy, jesli dobowy wymiar czasu pracy jest dluzszy
niz 9 godzin. W czasie przerwy pracownik nie moze samowolnie opuszczac terenu

zakladu pracy/miejsca pracy.

11. Czas pracy osoby z niepelnosprawnos$cia nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg
i 40 godzin tygodniowo. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub
umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg

i 35 godzin tygodniowo.

12. Pracownicy zaliczeni do umiarkowanego lub znacznego stopnia niepetnosprawnosci
swiadczg prace w godzinach:

e poniedziatek w godzinach: od 9% do 16%
e od wtorku do piatku w godzinach: od 8*°do 15°°.

13. Niedopuszczalna jest samowolna zmiana godzin pracy przez pracownika.

14. W podstawowym systemie czasu pracy obowigzuje 2-miesigczny okres
rozliczeniowy, tj:

e styczen — luty:

e marzec — kwiecien;

e maj-czerwiec;

e lipiec-sierpien;

e wrzesien-pazdziernik;
e listopad-grudzien.

§22.

1. System przerywanego czasu pracy wprowadza si¢ dla pracownikéw zatrudnionych
na stanowisku kierowcy, wg z gory ustalonego rozktadu, przewidujacego nie wigcej niz
jedna przerwe w pracy w ciggu doby, trwajacg nie dtuzej niz 5 godzin.

2. W przypadku, gdy kierowca wykonuje przewozy regularne, przerwa moze trwa¢ nie
dhuzej niz 6 godzin, jezeli dobowy wymiar czasu pracy nie przekracza 7 godzin.

3. Przerwy nie wlicza si¢ do czasu pracy, jednakze za czas przerwy, Kierowcy
przystuguje prawo do wynagrodzenia w wysokodci potowy wynagrodzenia
wynikajacego z jego osobistego zaszeregowania, okreslonego stawkg godzinowa lub

miesi¢czna.
4. Okres rozliczeniowy w przerywanym systemie pracy dla kierowcy wynosi 4 miesigce,
£

e od stycznia do konca kwietnia;

e od maja do konca sierpnia;



e od wrzesnia do konca grudnia.

5. Czas pracy kierowcy nie moze przekraczac 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

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

7. W kazdej dobie kierowcy przystuguje prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

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

9. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad dobowy przedtuzony wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowigzujacego kierowce systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prac¢ w godzinach

nadliczbowych.

10. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych przez kierowce nie moze
przekroczy¢ 260 godzin w roku kalendarzowym.

11. Ustala si¢ nastepujacy czas pracy dla kierowcow dowozacych dzieci 1 miodziez
niepelnosprawna do szkot:

e od poniedziatku do pigtku w godzinach:
rozpoczecie pracy: 6:00 — 10:00 1 12:00 — 16:00;
czas przerwy: 10.00-12.00 (2 godziny)
12. W przypadku koniecznosci dowozu dzieci szkolnych do szkoly w innych dniach
tygodnia niz wymienione w ust. 11, kierowcy pracujag w tych dniach w godzinach
wymienionych w ust. 11.

13. Do celéw ustalenia czasu pracy, pora nocna dla kierowcow obejmuje 4 godziny
pomigdzy godzinami 00.00 — 7.00, natomiast por¢ nocng wynikajacg z § 28 stosuje si¢
do ustalenia wynagrodzenia za prac¢ w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.

14. Szczegotowa regulacje czasu pracy kierowcoéw okreslaja odrebne przepisy.

§ 23.

1. Ze wzgledu na szczegdlne potrzeby pracodawcy dopuszcza si¢ wprowadzenie pracy
dwuzmianowej - bez wzgledu na stosowany system czasu pracy.

2.Praca zmianowa moze by¢ wprowadzona na stale lub na czas okreslony.

3.W przypadku objecia pracownika pracg zmianowa, godziny pracy okresla si¢ w
miesiecznym rozktadzie czasu pracy (harmonogram czasu pracy).



4 Harmonogram czasu pracy dla poszczegdlnych pracownikéw sporzadza i zatwierdza
kierownik wyodrebnionej komorki organizacyjnej.

5.Wykonywanie pracy w ramach pracy zmianowej nie moze narusza¢ prawa pracownika
do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

6.Harmonogram czasu pracy za dany miesiagc stanowi zatgcznik do listy obecnosci.

7 Kierownicy wyodrebnionych komoérek —organizacyjnych zobowigzani sg do
przekazania podlegtym pracownikom oraz do pracownika ds.kadr harmonogramu czasu
pracy co najmniej na jeden tydzien przed rozpoczeciem pracy zmianowej w okresie, na
ktory zostal sporzgdzony ten rozklad czasu pracy (harmonogram czasu pracy).

§ 24.

1.Ze wzgledu na szczegolne potrzeby pracodawcy dopuszcza si¢ pracg w soboty,
niedziela i $éwieta, zgodnie z ustalonym harmonogramem czasu pracy, wynikajgcym z
rozktadu czasu pracy w przecictnie 5-dniowym tygodniu pracy, przy zachowaniu
dziennej normy czasu pracy, zatwierdzonym przez bezpo$redniego przetozonego.

2. Wykonywanie pracy w sobote, niedziele i $wigta nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3.W kazdym systemie czasu pracy, jezeli przewiduje on rozklad czasu pracy obejmujacy
prace w niedziele i $wigta, pracownikowi przystuguje taczna liczba dni wolnych od
pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym, odpowiadajgca co najmniej liczbie niedziel,
$wigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie S-dniowym tygodniu pracy
przypadajacych w tym okresie.

§ 25.

1. Na mocy porozumienia miedzy pracodawca i pracownikiem mozna wprowadzi¢
ruchomy czas pracy, w ktorym ustala si¢ godzing rozpoczecia i zakoficzenia pracy w
dniach, ktére zgodnie z obowigzujacym rozkladem pracy sa dla pracownika dniami

pracy.
2. Wykonywanie pracy zgodnie z ruchomym czasem pracy nie moze narusza¢ prawa
pracownika do odpoczynku dobowego i tygodniowego.

3. Ponowne wykonywanie pracy w tej samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.
§ 26.

1. Ze wzgledu na rodzaj pracy lub jej organizacj¢ albo miejsce wykonywania pracy,
pracodawca moze wprowadzi¢ zadaniowy system czasu pracy.



2. Namocy porozumienia miedzy pracodawca a pracownikiem, pracodawca ustala czas
niezbedny do wykonania powierzonych zadan, uwzgledniajagc normy i wymiar czasu
pracy, ktérym pracownik jest objety.

3. Kierownicy poszczegolnych komorek organizacyjnych zglaszajag do pracodawcy
propozycje rozwigzan dotyczacych zadaniowego czasu pracy pracownikow na
podstawie indywidualnych wnioskéw pracownikow lub ich pisemnej zgody.

4.Propozycje zadaniowego czasu pracy nie mogg zakltocac ustalonego toku pracy innych
komoérek organizacyjnych i funkcjonujacych zasad wspolpracy pomiedzy nimi.

5.Pracownicy wykonujacy prace w zadaniowym systemie czasu pracy, moga
wykonywa¢ prace w godzinach nadliczbowych wylacznie po uzyskaniu zgody
bezposredniego przelozonego w formie pisemnej lub korespondencji elektroniczne;.
Wykonywanie pracy powyzej norm czasu pracy okreslonych w art. 129 Kodeksu pracy
bez zgody przetozonego, nie bedzie uznawane za pracg w godzinach nadliczbowych.

§ 27.

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.

§ 28.

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

§ 29.

1. Niedziele i $wieta okreslone odrebnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy.

2. Za prac¢ w niedzielg lub $wieto uwaza si¢ prace wykonywana pomiedzy godz. 6.00
w tym dniu a godz. 6.00 nastgpnego dnia.

§ 30.

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie bezposredniego
przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych
przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedzielg 1 Swigta.



2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikow
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sig
dzie¢mi w wieku do 8 roku zycia.

3. Pracownikowi, za wyjatkiem pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy
i kierownikow wyodrebnionych komdrek organizacyjnych, za prace wykonywana na
polecenie bezposredniego przetozonego w godzinach nadliczbowych przystuguje
wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze udzielony do korica okresu
rozliczeniowego (wg zasady ,.godzina za godzing™) — z zastrzezeniem ust. 6-7 (ponizej).

4. Pracownikowi, ktéry wykonywal pracg w sobote, tj. w dniu wolnym od pracy
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
przysluguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony mu do konca okresu
rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

5. Za prace w niedzielg lub $wigto pracownikowi przystuguje inny dzief wolny od

pracy:
a) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych

poprzedzajacych lub nastepujacych po takiej niedzieli,
b) w zamian za prace w §wieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w pkt a) dnia wolnego od
pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi przystuguje dzien wolny od pracy
do konca okresu rozliczeniowego.

6. Kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych wykonujg, w razie
koniecznosci, prace poza normalnymi godzinami pracy, bez prawa do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 7
/ponizej/.

7. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do
wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci
okreslonej w przepisach Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim dniu nie
otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

8. Rozliczenia godzin nadliczbowych lub odbioru dnia wolnego/czasu wolnego
przystugujacego za godziny nadliczbowe nalezy dokona¢ w okresie rozliczeniowym.

§ 31.

1. Ewidencje czasu pracy kazdego pracownika prowadzi pracownik ds. kadr.

2.Karta ewidencji czasu pracy obejmuje pracg: 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.

3. Pracownik ma prawo wgladu do swojej ewidencji czasu pracy.

§ 32.

1. Za przestrzeganie przez podleglych pracownikoéw obowiazujacego w zakladzie pracy
rozkltadu czasu pracy, w tym przychodzenie oraz opuszczanie miejsca pracy w
wyznaczonych godzinach, odpowiedzialni sa bezposredni przelozeni pracownikow
(kierownicy wyodrebnionych komorek organizacyjnych).

2. W przypadku spoznienia do pracy pracownik powinien bezzwlocznie usprawiedliwic
swoja nieobecnos¢ u bezposredniego przetozonego.

3. Decyzja w sprawie usprawiedliwienia spoOznienia nalezy do bezposredniego
przelozonego pracownika.

ROZDZIAL VI
WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 33.

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

§ 34.

Wynagrodzenie przystuguje za prace wykonana. Za czas niewykonywania pracy
pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko wowczas, gdy przepisy prawa
pracy tak stanowig.

§ 35.

W urzedzie stosuje sie czasowag forme wynagrodzenia wynoszgca jeden miesiac.

§ 36.

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

2. Jezeli terminy wyplat wynagrodzenia przypadaja w dni wolne od pracy, wyplaty
dokonywane s3 w dniach bezposrednio poprzedzajacych.



3. Wynagrodzenie wyplacane jest na wskazany przez pracownika rachunek bankowy
a w przypadku braku rachunku lub na wniosek pracownika - w kasie urze¢du.

§ 37.

1. W przypadku, gdy pracownik nie moze osobiscie odebra¢ wynagrodzenia w kasie
urzedu z powodu nieprzemijajacej przeszkody (np. choroby), wyptata wynagrodzenia
dokonywana jest:

a) do rak wspolmalzonka, pod warunkiem, Zze pracownik nie zlozyl pisemnego
sprzeciwu co do dokonania takiej wyplaty - w kasie urzedu:

b) do rak innej upowaznionej przez niego osoby — na podstawie stosownego
upowaznienia — w kasie urzedu.

2. Wyplata wynagrodzenia nieodebrana przez pracownika, z zastrzezeniem ust.l
(powyzej) przechowywana jest na rachunku bankowym urzedu.

3. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej niz w
ciagu miesigca po zakonczeniu okresu rozliczeniowego.

4. Wyplata wynagrodzenia z uméw zlecenia, o dzielo i innych okresowych umoéw —
dokonywana jest bezposrednio w kasie urzedu lub na wskazany rachunek bankowy.

5. Komorka rachunkowosci budzetowej urzedu jest zobowigzana do przekazania
pracownikowi odcinka listy plac zawierajgcego wszystkie skladniki jego
wynagrodzenia za prace oraz na jego wniosek udostepnienia mu jego dokumentacji
ptacowej do wgladu.

§ 38.

1. Wysokos$¢ wynagrodzenia za praceg i innych swiadczen pieni¢znych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzani sa
zachowac: kierownik zakladu pracy, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
Swiadczenia, osoby zajmujgce si¢ sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujgce zakladowym funduszem
$wiadczen socjalnych, pracownik ds. kadr.

2. Pracownicy majacy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow i innych $wiadczen ze stosunku pracy majg obowigzek zachowania tych
informacji w tajemnicy, w szczeg6lnosci obowigzek ten dotyczy wysokosci
wynagrodzenia i innych swiadczen ze stosunku pracy oraz prowadzonych przeciwko
pracownikom postepowan egzekucyjnych z wynagrodzenia za prace.

3. Dokumenty, na podstawie ktérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikow
i inne swiadczenia przystugujace ze stosunku pracy, przechowuje si¢ w komorce ds.
finansowo — ksiggowych w sposoéb uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.



§ 39.

1. Z wynagrodzenia za prace¢ po odliczeniu skladek na ubezpieczenia spoleczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od o0séb fizycznych — podlegaja potraceniu tylko
nastepujace naleznosci:

a) sumy egzekwowane na mocy tytulow wykonawczych na zaspokojenie §wiadczen
alimentacyjnych;

b) sumy egzekwowane na mocy tytuléow wykonawczych na pokrycie naleznosci
innych niz §wiadczenia alimentacyjne;

c¢) zaliczki pienig¢zne udzielone pracownikowi;

d) kary pieni¢zne.

2. Potracen dokonuje si¢ w kolejnosci podanej w ust.1.
3. Potracenia mogg by¢ dokonywane w nastgpujacych granicach:

a) w razie egzekucji $wiadczen alimentacyjnych — do wysokosci trzech pigtych
wynagrodzenia;

b) w razie egzekucji innych naleznosci lub potrgcenia zaliczek pienigznych — do
wysokosci polowy wynagrodzenia.

ROZDZIAL V11

URLOPY I ZWOLNIENIA OD PRACY, USPRAWIEDLIWIANIE
NIEOBECNOSCI I SPOZNIEN

§ 40.

1. Wymiar przyshugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego ustala si¢ wedlug
zasad okreslonych w Kodeksie pracy oraz przepisach wykonawczych.

2. Urlopu wypoczynkowego udziela si¢ zgodnie z planem na pisemny wniosek
pracownika. Urlopu udziela si¢ w dni, ktore sg dniami pracy pracownika, zgodnie z
obowigzujgcym go rozkladem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajacym
dobowemu wymiarowi czasu pracy pracownika w danym dniu.

3. Plan urlopéw wypoczynkowych na dany rok kalendarzowy ustala pracodawca w
terminie do 31 grudnia roku poprzedzajacego, biorac pod uwage wnioski pracownikow
zaopiniowane przez kierownikéw komorek organizacyjnych, ktorzy maja obowigzek
uwzglednienia potrzeb wynikajacych z konieczno$ci zapewnienia normalnego,
niezakioconego toku pracy w komorce organizacyjnej.

4, Plan urlopéw obejmuje urlop biezacy z wylaczeniem 4 dni urlopu na zadanie oraz
urlop zalegly, ktory nalezy zaplanowac i wykorzysta¢ do 30 wrzesnia roku biezacego.



5. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody na
wniosku urlopowym.

6. Urlopu wypoczynkowego udziela :

1) Kierownikowi Jednostki — osoba wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

2) Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi Gminy, Sekretarzowi Gminy — Kierownik
Jednostki.

3) Kierownikom komorek organizacyjnych i koordynatorom samodzielnych stanowisk
pracy — Kierownik Jednostki, Zast¢pca Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

4) Pozostatym pracownikom - kierownicy komorek organizacyjnych/bezposredni
przetozeni.

7. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na cze¢sci. Co
najmniej jedna czes$¢ urlopu powinna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych. W wyjatkowych sytuacjach, na wniosek pracownika, urlop moze by¢
udzielony poza planem urlopow.

8. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien by¢ wykorzystany
najpozniej do 30 wrzesnia nastgpnego roku.

9. Pracownik ma prawo do zgdania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym (urlop na zadanie).

10. Pracownik, przed skorzystaniem z urlopu na zadanie, informuje o zamiarze
skorzystania z tego urlopu bezposredniego przetozonego w jakiejkolwiek formie
(ustnie, pisemnie, telefonicznie lub droga elektroniczng) mozliwie jak najwczesniej, nie
pozniej niz w dniu rozpocze¢cia urlopu do godz. 8.00.

11. Pracownik, ktory zglosit zamiar korzystania z urlopu na zgdanie w dniu jego
rozpoczecia, wypelnia wniosek urlopowy niezwlocznie po powrocie do pracy.

12. W wyjatkowych sytuacjach, ktére nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.

13. Jezeli pracownik nie moze rozpoczgé urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnos¢ w pracy, a w szczegdlnosci z powodu: czasowej
niezdolnosci do pracy wskutek choroby, odosobnienia w zwigzku z choroba zakazna,
odbywania ¢wiczen wojskowych lub przeszkolenia wojskowego albo stawienia si¢ do
pelnienia terytorialnej stuzby wojskowej rotacyjnie przez czas do 3 miesiecy, urlopu
macierzynskiego -pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu w terminie pozniejszym.

14. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢
przystugujacy mu za czas zatrudnienia urlop, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli

mu urlopu.



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

16. Szczegdtowe zasady udzielania urlopu wypoczynkowego, ustalania i wyplacania
wynagrodzenia za czas urlopu oraz ekwiwalentu pienig¢znego za urlop okresla wlasciwe

rozporzadzenie.

17. Przesuniecie terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

18. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegblnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$¢ pracownika spowodowataby powazne zakiocenia toku

pracy.

§ 41.
1. Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezplatny.
2. Urlopu bezptatnego udzielajg :
1) Kierownikowi Jednostki — osoba wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarz Gminy.
2) Pozostatym pracownikom — Kierownik Jednostki.

3. Decyzje dotyczace urlopu bezplatnego trwajacego powyzej jednego miesigea, po
zaopiniowaniu wniosku przez kierownika komorki organizacyjnej oraz kierownika
komorki ds. kadrowych — podejmuje Kierownik Jednostki za wiedzg Zastgpcy
Burmistrza nadzorujgcego prace pionu, w ktérym zatrudniony jest pracownik.

§ 42.

Na zasadach okre$lonych przepisami szczegolnymi udziela si¢ pracownikowi urlopu
szkoleniowego.

§ 43.

Urlopu szkoleniowego udziela:

1. Kierownikowi Jednostki — osoba wyznaczona przez Burmistrza lub Sekretarz Gminy.

2. Pozostatym pracownikom — Kierownik Jednostki.



§ 44.

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

1) w celu wykonywania zadan lub czynnosci:

a)
b)

c)

tawnika w sadzie;
cztonka komisji pojednawczej;
obowigzku $§wiadczen osobistych;

2) wcelu :

a)
b)

d)

€)

wykonywania powszechnego obowigzku obrony;

stawienia si¢ na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, komisji pojednawczej, sadu pracy,
Najwyzszej Izby Kontroli w zwigzku z prowadzonym postepowaniem
kontrolnym:;

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

oddania krwi albo przeprowadzenia zleconych przez stacj¢ krwiodawstwa
okresowych badan lekarskich;

uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest
czlonkiem tej rady;

3) w celu wystepowania w charakterze:

a) bieglego w postgpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym,
sgdowym;

b) strony lub $wiadka w postepowaniu przed komisjg pojednawcza;

4) oraz w innych przypadkach okreslonych w przepisach wymienionych w zdaniu

wstepnym niniejszego paragrafu.

§ 45.

1. Pracodawca jest obowiagzany zwolni¢ pracownika od pracy na czas obejmujacy:

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



b) 1 dzien — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.

§ 46.

1. Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 Iat
przyshuguje w ciggu roku zwolnienie od pracy w wymiarze 2 dni albo 16 godzin z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania tego uprawnienia w danym roku kalendarzowym decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia. Jezeli oboje rodzice
sq zatrudnieni, z uprawnienia tego moze korzystac tylko jedno z nich.

§ 47.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w
wymiarze 2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach
rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna
natychmiastowa obecno$¢ pracownika.

2. O sposobie wykorzystania tego uprawnienia w danym roku kalendarzowym decyduje
pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia. Wniosek nalezy
ztozy¢ najpdzniej w dniu korzystania z tego zwolnienia.

3. W okresie tego zwolnienia pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci
polowy wynagrodzenia.
§ 48.

1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwéch pétgodzinnych przerw w
pracy wliczonych do czasu pracy.

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

3. Na wniosek pracownicy przerwa na karmienie moze by¢ udzielona tacznie.

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

5. Fakt karmienia dziecka piersia pracownica potwierdza co 3 miesiace poprzez zlozenie
pisemnego oswiadczenia. Niezlozenie oswiadczenia jest rownoznaczne z utratg
uprawnienia do przerwy na karmienie dziecka piersig.



§ 49.

1.Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w
wymiarze 5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej
cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra
wymaga opieki lub wsparcia z powaznych wzglgdow medycznych.

2.Wniosek o urlop opiekunczy nalezy ztozy¢ w terminie nie krotszym niz 1 dzien przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

3.Za czas korzystania z urlopu opiekunczego nie przystuguje wynagrodzenie.

4.0Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktorego zaleza
uprawnienia pracownicze.

§ 50.

1. Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spdznienie si¢
do pracy podajac przyczyny nieobecnosci lub spdznienia.

2. 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 sSrodka lacznosci albo droga pocztowg, przy czym za datg
zawiadomienia przyjmuje si¢ wowczas date stempla pocztowego.

3. Dowodami usprawiedliwiajagcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

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

b) choroba cztonka rodziny pracownika, wymagajaca osobistej opieki pracownika nad
chorym;

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

d) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okoliczno$ci uzasadniajacych

konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkotly, do

ktdrej dziecko uczgszceza,
e) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez

wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzgdu terytorialnego, sad, prokuraturg, policje lub organ prowadzacy



postepowanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w
postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajagce adnotacj¢
potwierdzajaca stawienie si¢ na to wezwanie.

f) o$wiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uptynglo 8 godzin w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

§ 51.

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

2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika na jego pisemny wniosek
o udzielenie zgody na wyjscie prywatne.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych
spraw spolecznych, osobistych i innych, ktore wymagaja zalatwienia w godzinach
pracy, maksymalnie 4 godziny w ciggu jednego dnia pracy. W przypadku, gdy ten czas
przekracza 4 godziny w ciagu dnia, pracownik powinien wnioskowa¢ o udzielenie
urlopu wypoczynkowego. Maksymalny czas zwolnienia (4 godziny) nie dotyczy
pracownikow wykonujacych czynnosci tawnika.

4. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia. Odpracowanie tego zwolnienia
nastepuje w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym pracownika. Czas
wyjécia prywatnego pracownik ma obowiazek odpracowa¢ do kofica okresu
rozliczeniowego, w ktérym takie zwolnienie mialo miejsce. Odpracowanie to, nie
stanowi pracy w godzinach nadliczbowych i nie moze narusza¢ prawa do wypoczynku
pracownika, o ktorym mowa w art. 132-133 Kodeksu pracy.

5. W przypadku wyjs¢ stuzbowych pracownik zobowiazany jest poinformowac o tym
wyjéciu bezposredniego przetozonego oraz na biezaco dokonywac zapisow (wyjscie i
powr6t) w rejestrze wyjsé stuzbowych, ktory znajduje si¢ w komorce ds.kadr.

6. Godzing powrotu do pracy pracownik odnotowuje niezwlocznie w rejestrze wyjs¢
stuzbowych. Niedopelnienie tego obowiazku stwarza domniemanie przebywania
pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

7. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie ustalonego
porzadku pracy i moze skutkowad rozwigzaniem umowy o pracg bez wypowiedzenia.



§ 52.

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

ROZDZIAL VIII

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANYCH Z RODZICIELSTWEM
ORAZ ZATRUDNIANIE MEODOCIANYCH

§ 53.

1. Zatrudnianie kobiet odbywa si¢ w oparciu o zasady okre$lone w dziale VIII Kodeksu
pracy. Wykaz prac uciagzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich zdrowie i przebieg cigzy albo karmienia
piersig, okresla rozdziat XIII niniejszego Regulaminu.

§ 54.

1.Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.

2. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno
bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, przerywanym
systemie czasu pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy.

§ 55.

1.Pracownicy przystuguje urlop macierzynski na zasadach okreslonych w art. 180
Kodeksu pracy.

2.Na wniosek pracownika — ojca wychowujacego dziecko albo pracownika — innego
cztonka najblizszej rodziny, przystuguje cze¢s$¢ urlopu macierzynskiego — na zasadach
okreslonych w art. 180 §4 pkt.1, §5, §6 pkt.11 §7.

3.Pracownicy — rodzice dziecka, majg prawo do urlopu rodzicielskiego w celu
sprawowania opieki nad dzieckiem w tacznym wymiarze:

a) 41 tygodni w przypadku urodzenia jednego dziecka przy jednym porodzie;
b) 43 tygodni w przypadku urodzenia dwojga i wigcej dzieci przy jednym porodzie.

4 Kazdemu z pracownikow — rodzicow dziecka, przystuguje wylaczne prawo do 9
tygodni urlopu rodzicielskiego z wymiaru okreslonego w ust.3 (powyzej). Prawa tego
nie mozna przenies$¢ na drugiego z pracownikéw — rodzicow dziecka.

5.Urlop rodzicielski mozna wykorzysta¢ jednorazowo albo nie wigcej niz w 5 czesciach
i nie pdzniej niz do zakonczenia roku kalendarzowego, w ktorym dziecko konczy 6 lat.



6.Whniosek o urlop rodzicielski nalezy zlozy¢ w terminie nie krétszym niz 21 dni przed
rozpoczeciem korzystania z tego urlopu.

§ 56.

1.Pracownik — ojciec dziecka, w celu sprawowania opieki nad dzieckiem, ma prawo do
urlopu ojcowskiego w wymiarze do 2 tygodni.

2. Prawo do urlopu ojcowskiego przystuguje w terminie:
a) nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko 12 miesigca zycia
albo

b) nie dhuzej niz do uplywu 12 miesiecy od dnia uprawomocnienia si¢ postanowienia
orzekajacego przysposobienie dziecka i nie dtuzej niz do ukonczenia przez dziecko

14 roku zycia.

3. Urlop ojcowski moze by¢ wykorzystany jednorazowo albo nie wigcej niz w dwdch
czesciach, z ktérych zadna nie moze by¢ krotsza niz tydzien.

§ 57.

1.Pracownik uprawniony do urlopu wychowawczego moze skorzysta¢ z obnizenia
wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz polowa petnego wymiaru czasu pracy
w okresie, w ktérym mogtby korzysta¢ z takiego urlopu.

2.Whniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy sklada si¢ na 21 dni przed rozpoczgciem
wykonywania pracy w obnizonym wymiarze czasu pracy.

3.0bnizenie wymiaru czasu pracy jest rbwnoznaczne z proporcjonalnym obnizeniem
wynagrodzenia i proporcjonalnym obnizeniem wymiaru urlopu wypoczynkowego.

§ 58.

Zatrudnienie mlodocianych odbywa si¢ na zasadach okreslonych w dziale IX Kodeksu
pracy.
ROZDZIAL IX

NAGRODY I WYROZNIENIA

§ 59.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje pracownikom urzedu Burmistrz z zachowaniem
wymaganych procedur.



ROZDZIAL X

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA
PRZECIWPOZAROWA

§ 60.

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

§ 61.

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w
zaktadzie pracy.

2. Pracodawca jest obowigzany chronic¢ zdrowie i Zycie pracownikow przez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu
osiagnie¢ nauki i techniki. W szczegolnosci pracodawca obowigzany jest:

a)

b)

d)

f)

g)

organizowa¢ prac¢ w sposOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy;

zapewnia¢ przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawacé polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé
wykonywanie tych polecen;

reagowac na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz dostosowywac¢ srodki podejmowane w celu doskonalenia istniejacego
poziomu ochrony zdrowia i zycia pracownikéw, biorac pod uwage zmieniajgce
si¢ warunki wykonywania pracy;

zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i
chorobom zawodowym uwzgledniajgcej zagadnienia techniczne, organizacje
pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne oraz wplyw czynnikéw $rodowiska
pracy:

uwzglednia¢ ochrong zdrowia miodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych
dziecko piersig oraz pracownikow niepelnosprawnych w  ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych;

zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych
przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

zapewniaé wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy.

§ 62.

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



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

2) wykonywaé prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen i
wskazowek przetozonych;

3) dbaé o nalezyty stan urzgdzen, narzedzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w miejscu
pracy;

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

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

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

7) wspoldziala¢ z pracodawca i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow
dotyczacych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 63.

1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenistwa i higieny
pracy 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
niezwlocznie przetozonego.

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

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji
z powodu powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w
przypadkach okreslonych w ust. 11 2.

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca
zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 64.

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajg szkoleniu wstepnemu w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, zasad udzielania pierwszej pomocy, informacji
o ryzyku zawodowym; podlegaja takze szkoleniom okresowym BHP.



§ 65.

1. Pracownikom przydzielane sa nicodplatnie odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej zabezpieczajace przed dzialaniem niebezpiecznych
i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystepujagcych w Srodowisku pracy lub
wyplacane sa ekwiwalenty, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzgdzeniem.

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

pracy.
§ 66.

1. Pracownicy obowigzani sg dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu.

2. Po zakonczeniu pracy nalezy wiasciwie zabezpieczy¢ urzadzenia biurowe, akta
i dokumenty, wygasi¢ o$wietlenie, wylgczy¢ odbiorniki elektryczne, zamkna¢ okna,
drzwi, zda¢ klucze od pomieszczen w sekretariacie urzgdu.

§ 67.

1. Pracownikom zabrania si¢ spozywac na terenie urzeédu napojéow alkoholowych
i innych srodkéw odurzajacych badz tez przebywa¢ w pracy po ich spozyciu, jak
rowniez wchodzi¢ do urzedu po ich spozyciu.

2. W razie stwierdzenia, ze pracownik stawit si¢ do pracy w stanie wskazujagcym na
spozycie alkoholu lub srodkéw odurzajacych, Kierownik Jednostki lub inna
upowazniona osoba, zobowigzane sg do poinformowania pracownika o skutkach z tego
wynikajgcych oraz odsunigcia pracownika od $wiadczenia pracy na czas trwania
nietrzezwosci lub odurzenia badz zgloszenia przedmiotowego faktu do organu policji,
celem sprawdzenia stanu trzezwosci (patrz: §19 niniejszego Regulaminu).

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

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

pracowniku.

5.W przypadku podejrzenia pozostawania pracownika pod wplywem narkotykéw lub
innych Srodkdéw odurzajgcych, Kierownik Jednostki lub osoba upowazniona przez
niego, dokonuje zgloszenia przedmiotowego faktu do organu policji, celem
przeprowadzenia badania krwi (patrz: §19 niniejszego Regulaminu).

6. Pracownik ma prawo zazgda¢ przeprowadzenia badania krwi w celu okreslenia, czy
jest pod wpltywem narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych.



7. Koszty badan stanu pozostawania pracownika pod wplywem narkotykéw lub innych
srodkéw odurzajgcych ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu narkotykéw lub innych srodkéw odurzajacych, obowiazek

poniesienia kosztow badan ciazy na pracowniku.

§ 68.
1. Pracodawca jest obowigzany przekazywac pracownikom informacje o:

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

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub
ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt a);

c¢) pracownikach wyznaczonych do :

e udzielania pierwszej pomocy,
e wykonywania dzialan w zakresie zwalczania pozaroéw i ewakuacji pracownikow;

d) zapewni¢ $rodki niezbedne do udzielenia pierwszej pomocy w naglych wypadkach,
zwalczania pozarow i ewakuacji pracownikow;

e) zapewni¢ tgczno$é ze stuzbami zewngtrznymi wyspecjalizowanymi w szczegolnosci
w zakresie udzielania pierwszej pomocy w naglych wypadkach, ratownictwa
medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe;.

2. Informacja o pracownikach wymienionych w ust. 1 pkt. ¢) obejmuje:
a) imi¢ i nazwisko;
b) miejsce wykonywania pracy;

¢) numer telefonu stuzbowego lub innego srodka komunikacji elektronicznej.

ROZDZIAL XI
ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA PRACOWNIKOW

§ 69.

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



a) karg¢ upomnienia;
b) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie si¢
do pracy w stanie nietrzezwosci lub pod wplywem s$rodkéw odurzajacych oraz za
spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowaé kare
pieni¢zna.

3. Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a
facznie kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesigtej cze¢sci wynagrodzenia
przypadajacemu pracownikowi po dokonaniu potracen zaliczek pienigznych oraz sum
egzekwowanych na mocy tytutow wykonawczych.

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

§ 70.

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

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

3. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez
pracownika tego naruszenia oraz informuje go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie
jego wniesienia. Odpis z zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

4. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

5. Udzielone pracownikowi kary porzadkowe podlegajg zatarciu po uplywie roku

nienagannej pracy w zakladzie pracy.

§ 71.

Szczegdtowy tryb naktadania kar porzadkowych, przedawnienie, tryb odwotawczy
oraz zatarcie kary pracownika reguluje Dzial Czwarty Rozdzial VI. Kodeksu pracy

(art. 108-113).



ROZDZIAL XII
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

§ 72.

1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzglgdu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w niepelnym wymiarze czasu

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

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystepuja lub
moglyby wystapié¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w
zakresie nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znionej
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, ktéry ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe
1 konieczne.

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

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

b) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajacej, Wwrogiej, ponizajace],
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 73.

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym albo odnoszace si¢ do plci pracownika, ktorego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec
niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na



zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 74.

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

§ 75.

1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §76-78,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 72 ust 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy;

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen

zwigzanych z praca;

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

§ 76.

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

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 72 ust. 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi;

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu

pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez
powolywania si¢ na inng przyczyn¢ lub inne przyczyny wymienione w § 72 ust. 1;

¢) stosowaniu srodkow, ktore réznicuja sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢;

d) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu



podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie
pracownikow ze wzgledu na wiek.

§ 77

Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich
lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 72 ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 78.

Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzglgdu na religie, wyznanie lub
swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
swiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi, proporcjonalnym do osiagni¢gcia zgodnego z prawem celu
zroéznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez wymagania od zatrudnionych
dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki ko$ciola, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
Swiatopogladzie.

§ 79.

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

2. Wynagrodzenie, o ktéorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie skladniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia
zwigzane z pracg, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie
niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikow  poréwnywalnych  kwalifikacji ~ zawodowych,  potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.



§ 80.

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

§ 81.

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego
traktowania pracownika, a takze nie moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny
uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie
bez wypowiedzenia.

2. Ust. 1 (powyzej) stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w
jakiejkolwiek formie, wsparcia pracownikowi korzystajacemu 2z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 82.

1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prac¢ przewidujgcej zatrudnienie w niepelnym
wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy i placy w
sposob mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych taka sama lub
podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych swiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika
dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

§ 83.

1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dzialania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwatym ne¢kaniu lub
zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe;j,
powodujgce lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspolpracownikow.

3. Pracownik, u ktorego mobbing wywolal rozstr6] zdrowia, moze dochodzi¢ od
pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zadoséuczynienia pieni¢znego za doznang
krzywde.



4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzat umowg o prace,
ma prawo dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz
minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

5. O$wiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o pracg powinno nastgpic¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

6. Szczegdlowy tryb dotyczacy przeciwdziataniu mobbingowi i dyskryminacji w
urzedzie reguluje, wprowadzona Zarzadzeniem Burmistrza Zwolenia, Wewngtrzna
Polityka Antymobbingowa i Antydyskryminujaca w Urzedzie Miejskim w Zwoleniu.

ROZDZIAL XIII

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH, UCIAZLIWYCH, NIEBEZPIECZNYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET W CIAZY 1 KOBIET
KARMIACYCH PIERSIA

Na podstawie art. 33 ust. 3 i ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990r. o0 samorzadzie gminnym
(tekst jedn. Dz. U. 2024 poz. 1465 ze zm.) art. 104§1- §1' ,art. 104'§1 ustawy z dnia
26 czerwca 1974r. Kodeks pracy (tekst jedn. Dz. U. 2025 poz. 277)

ustala si¢ co nastgpuje:
§ 84.

1. Nie wolno zatrudniaé kobiet przy pracach szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych
dla zdrowia, tj. przy pracach:

a) zwigzanych z nadmiernym wysitkiem fizycznym w tym transportem cigzaréw oraz
wymuszona pozycja ciala:

Dopuszczalna norma na osobg

Praca Praca Cigza i okres
stata dorywcza karmienia
Prace przy ktérych wydatek 5000 |20 2900 |
energetyczny netto przekracza kJ/nazm kJ/min  kJ/zm
Reczne przenoszenie cigzarow 12 kg 20 kg 3kg — pr. stala |
5kg - dorywcza |




urzadzen: dZzwigni, korb, gdzie 23 N
wymagane  jest uzycie  sily dorywcza
przekraczajacej

Re¢czna obstuga elementéw |50 N 100 N 12,5 N — stala

pedalow, przyciskow/ przy ktorej 50 N
wymagane  jest uzycie  sily dorywcza
przekraczajgce]

Nozna obstuga elementdéw urzadzen/ | 120 N |200 N 30 N — stala

Reczne przenoszenie pod gore/|8 kg 15 kg 2 kg — stala

schody pochylnie / do wysokosci 5 4 kg - dorywcza
m ciezaréw o masie przekraczajgce]

Przenoszenie ci¢zarow o masie 50 kg 12,5
przekraczajacej: 80 kg 20 kg

- taczki jednokotowe

- 1 wozki 2, 3, 4 kolowe

|

2. Kobiet w ciazy i karmigcych dziecko piersig przy pracach:

a) W pozycji wymuszonej;

b) w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej;

¢) w $rodowisku, w ktorym wystepujg nagte zmiany temperatury powietrza w zakresie
przekraczajacym 15° C;

d) w narazeniu na dzialanie czynnikow rakotworczych i o prawdopodobnym dziataniu
rakotworezym okreslonych w odrebnych przepisach;

¢) w narazeniu na dzialanie rozpuszczalnikéw organicznych jezeli ich st¢zenie
przekracza 1/3 NDS

3. Kobiet w cigzy przy pracach:

a) w $rodowisku, w ktérym poziom ekspozycji na hatas odniesiony do 8 godzinnego
dnia pracy przekracza 65 Db;

b) w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na cztowieka;
¢) w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujgce;
d) przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobg.

4. Oprocz ww. wykazu Pracodawce obowigzuja postanowienia rozporzadzenia Rady
Ministrow z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie wykazu prac szczegélnie ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet karmigcych



dziecko piersig (Dz.U. 2017 poz. 796) - w przypadku zlecenia kobietom prac ujgtych w
Www. rozporzgdzeniu.

ROZDZIAL X1V

PRZEPISY KONCOWE

§ 85.
1. W sprawach nieuregulowanych w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy:

a) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (tekst jedn. Dz.U.
2024 poz. 1135);

b) ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy (tekst jedn. Dz.U. 2025. poz.277),

¢) ustawy z dnia 16 kwietnia 2004r. o czasie pracy kierowcow ( tekst jedn. Dz.U. 2024
poz. 220);

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

2. Niezaleznie od postanowien niniejszego Regulaminu wszystkich pracownikow
obowigzuje podporzgdkowanie sie 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.

§ 86.

Regulamin zostal uzgodniony z przedstawicielem pracownikow.
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