ZARZADZENIE NR VIII/138/19
BURMISTRZA MIASTA | GMINY POBIEDZISKA
Z DNIA 11 CZERWCA 2019 ROKU

w sprawie: ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Pobiedziskach

Na podstawie art.104, 104 i 1042 § 2 w zwigzku z art. 150 § 21 art. 135§ 2
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. — Kodeks Pracy (t.j. Dz.U.2018.917 ze zm.), oraz
art. 42 ust. 1 - 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(tj. Dz.U. 2018.1260 ze zm.)

zarzgdzam co nastepuje:

§1
Ustalam | wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach,
stanowiacy zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§2
Zobowigzuje wszystkich Pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach do
zapoznania si¢ 2z Regulaminem Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach |

przestrzegania zapiséw w nim zawartych.

§3

Wykonanie niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Pobiedziska.

§4
Z dniem wejscia w zycie Regulaminu Pracy Urzgdu Miasta i Gminy w Pobiedziskich
traci moc dotychczasowy Regulamin Pracy wprowadzony zarzadzeniem Burmistrza
Miasta | Gminy w Pobiedziskach nr VII/253/16 z dnia 15 lutego 2016 r. w sprawie

ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w
Pobiedziskach, wraz z wprowadzajacym go zarzadzeniem.
§5

Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach wchodzi w zycie po
uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomosci Pracownikom Urzedu Miasta |
Gminy w Pobiedziskach ze skutkiem od dnia 01 lipca br., po uprzednim
zawiadomieniu wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy.

§6

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




UZASADNIENIE

do Zarzadzenia nr  VIIl/138/19
Burmistrza Miasta i Gminy w Pobiedziskach
z dnia 11 czerwca 2019 r.

w sprawie: ustalenia i wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta i Gminy w
Pobiedziskach

Wprowadzenie nowego Regulaminu Pracy podyktowane jest koniecznoscia
dostosowania do nowej struktury organizacyjnej Urzedu Miasta i Gminy w
Pobiedziskich, a takze potrzeb Pracodawcy i Pracownika.

Natomiast w zakresie wydtuzenia okresu rozliczeniowego do 3 miesiecy, w
zwigzku z art. 42 ust. 1 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. - o Pracownikach
Samorzadowych wprowadzona zmiana podyktowana jest koniecznoscig zwiekszenia
zapewnienia obywatelom mozliwoéci zatatwienia spraw w dogodnym dla nich czasie.
Stanowi to szczegdiny przypadek w rozumieniu art. 135 § 2 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. — Kodeks Pracy.

W zwigzku z powyzszym zasadne jest wprowadzenie przedmiotowego
zarzadzenia.

Frgreuse Aalkowiok




Zatgeznik do Zarzgdzenia nr Vill/138/19
Burmistrza Miasta i Gminy Pobiedziska z
dnia 11 czerwca 2019r. w sprawie
ustalenia i wprowadzenia Regulaminu
Pracy Urzedu Miasta i OGminy w
Pobiedziskach

REGULAMIN PRACY URZEDU MIASTA | GMINY W POBIEDZISKACH

ROZDZIAL 1
Postanowienia ogdine

§1

. Regulamin Pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy u Pracodawcy
oraz zwigzane z tym prawa i obowiazki Pracodawcy i Pracownikow.

. Postanowienia Regulaminu Pracy obowigzuja wszystkich Pracownikow, bez
wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane
stanowisko.

. Struktura organizacyjna Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach okre$lona jest
w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach.

§2

. Hlekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w
Pobiedziskach reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pobiedziska,

2) Pracownikach - nalezy przez to rozumieé Pracownikéw samorzgdowych
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach,

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta | Gminy w
Pobiedziskach,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumieé Burmistrza Miasta i Gminy
Pobiedziska,

5) Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza
Miasta i Gminy Pobiedziska,

6) Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Gminy Pobiedziska,

7) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Pobiedziska,

8) Dyrektorze - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Wydziatu wewnetrznych
komorek organizacyjnych Urzedu,

9) Zastepcy Dyrektora — nalezy przez to rozumie¢ Zastgpce Dyrektora
Wydziatu wewnetrznych komdrek organizacyjnych Urzedu,

10) Kierowniku - nalezy przez to rozumie¢ Kierownika wewnetrznej komorki
organizacyjnej Urzedu, o ile zostat wskazany,

11) Zastepcy Kierownika — nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Kierownika
referatu, o ile zostat wskazany,

12) Kierowniku Urzedu Stanu Cywilnego - nalezy przez to rozumie¢
Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

13) Zastepcy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego — nalezy przez to
rozumie¢ Zastepce Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

14) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydziaty,




15) wewnetrznej komorce organizacyjnej - nalezy przez to rozumieé referaty
i wieloosobowe stanowiska, Biuro Radcéw Prawnych, Biuro promocii,
16) Regulaminie, nalezy przez to rozumieé Regulamin Pracy Urzedu Miasta i

Gminy w Pobiedziskach.
. llekroé mowa o bezposrednim przetozonym nalezy przez to rozumiec
odpowiednio:

a) Kierownika lub Zastepce Kierownika, o ile zostat powotany w wewnetrznych
komérkach organizacyjnych,

b) Dyrektora lub Zastepce Dyrektora, o ile zostat powotany w komérkach
organizacyjnych.

. llekroé mowa o Kierowniku lub Dyrektorze nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio

Zastepce Kierownika lub Zastepce Dyrektora, o ile zostali powotani oraz inne

osoby kierujgce komorkami organizacyjnymi i wewnetrznymi  komérkami

organizacyjnymi.

§3

. Kazdy Pracownik przed dopuszczeniem do pracy podiega zaznajomieniu sig¢ z
Regulaminem. Potwierdzeniem faktu zapoznania sig¢ z Regulaminem jest
podpisanie ,Oéwiadczenia Pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach”. Wiw o$wiadczenie stanowi zalgeznik
nr 1 do niniejszego Regulaminu.

. Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescia Regulaminu, z datg i podpisem
Pracownika zostaje dotaczone do akt osobowych.

§4

. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza.

. Podstawowsg zasadg zarzadzania Urzgdem jest zasada jednoosobowego
kierownictwa, wedtug ktorej komérkami organizacyjnymi i wewnetrznymi
komorkami organizacyjnymi kieruje jeden przefozony, a kazdy Pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od ktérego otrzymuje
polecenia stuzbowe i przed ktérym jest odpowiedzialny stuzbowo.

. Pracownik otrzymujacy polecenie od przefozonego wyzszego szczebla winien je
wykonaé zawiadamiajgc o tym swojego bezposredniego przeiozonego.
Zawiadomienie to powinno nastagpi¢é w miare mozliwosci przed wykonaniem
polecenia.

ROZDZIAL 2
Obowigzki Pracodawcy

§5

. Pracodawca ma w szczegélnosci obowiazek:

1) zaznajamiania podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkéw,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowania pracy w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu
pracy, a takze osigganie przez Pracownikéw - przy wykorzystaniu ich
uzdolnien i kwalifikacji - wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

3) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz
prowadzenia systematycznych szkolen Pracownikéw w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy,




4) kierowania Pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie
zwigzanych z tym kosztow,

5) terminowego i prawidtowego wyplacania wynagrodzenia,

6) utatwiania Pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

7) stwarzania Pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukoticzeniu
szkoty, warunkéw sprzyjajgcych przystosowaniu sig¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

8) zaspokajania w miare posiadanych $érodkéw socjalnych potrzeb
Pracownikéw,

9) wplywania na ksztattowanie w zakiadzie pracy zasad wspoizycia
spotecznedo,

10) szanowania godnosci i innych débr osobistych Pracownika;

11) udostepniania Pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego
traktowania w zatrudnieniu (zafgcznik nr 5 do Regulaminu),

12) niezwtocznego wydania Pracownikowi $wiadectwa pracy, w zwigzku z
rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy,

13) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteribw oceny pracy
wykonywanej przez poszczegdlnych Pracownikow,

14) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

15) przeciwdziatanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu
na pieé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynalezno$é zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okresiony
lub nieckreslony, albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

16) przeciwdziatania mobbingowi,

17) informowania Pracownikow, w ramach wstepnych szkoleft w dziedzinie bhp,
o ryzyku zawodowym i zasadach ochrony przed zagrozeniami w procesie
pracy.

2. Pracodawca jako administrator danych osobowych Pracownikdw, jest
zobowigzany przestrzegaé regulacji zwiazanych z ochrong danych
osobowych, wynikajgcych z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (...) (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018
r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000 ze zm.) oraz
wszelkich aktéw prawnych w tym zakresie.

ROZDZIAL 3
Prawa i ohowiazki Pracownika

§6

. Pracownik jest obowigzany wykonywa¢ prace sumiennie i starannie oraz

stosowaé sie do poleceni przetozonych dotyczacych pracy, jezeli nie sg one

sprzeczne z przepisami lub umowg o prace.

. Do podstawowym obowigzkéw Pracownika nalezy w szczegoinosci:

1) przestrzeganie czasu pracy ustalonego u Pracodawcy,

2) przestrzeganie Regulaminu Pracy i ustalonego u Pracodawcy porzadku,

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




4) dbanie o dobro Pracodawcy, chronienie jego mienia, przestrzeganie
tajemnicy stuzbowej oraz zachowywania w tajemnicy informacii, ktorych
ujawnienie mogtoby narazi¢ Pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie w zaktadzie zasad wspotzycia spotecznego,

6) przestrzeganie przepisow w zakresie ochrony informacji niejawnych,

7) przestrzeganie polityki bezpieczenstwa oraz instrukgji zarzgdzania
systemem informatycznym stuzacym do przetwarzania danych osobowych,

8) przestrzeganie zasad Kodeksu Etycznego Pracownika Samorzgdowego
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach,

9) zachowanie w tajemnicy informagji, ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢
pracodawce na szkode, to jest w szczegélnosci przechowywanie
dokumentdw (narzedzi i materiatéw) w miejscu do tego przeznaczonym, po
zakoriczeniu pracy odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, narzedzi i
materiatow,

10)nieujawnianie informacji objetych ochrong danych osobowych, do
uzyskania ktérych pracownik zostal upowazniony, zgodnie z przepisami
rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE.... (Dz. Urz. UE L 119/
Z 4.5.2016) oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 poz. 1000 ze zm.).

§7

Pracownik w czasie pracy jest zobowigzany do pozostania na stanowisku pracy w
siedzibie Urzedu lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

§8

Pracownikom zabrania sig:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7

wnoszenia i spozywania na terenie Urzedu napojow alkoholowych,

wnoszenia i uzywania $rodkéw odurzajgcych na terenie Urzedu,

przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu Ilub $rodkdw
odurzajacych,

palenia tytoniu i wyrobéw tytoniowych w pomieszczeniach Urzedu,
opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego,
miejsca pracy,

wynoszenia z migjsca pracy bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie
bedacych wiasnoécig pracownika, w tym zadnych informacji na nosnikach
elektronicznych,

wykorzystywania bez zgody przetozonego sprzetu i materiatow Pracodawcy
do czynnosci niezwigzanych z wykonywang pracg.

§9

Pracownikom przystuguja w szczegdélnosci uprawnienia do:
1) wykonywania pracy w sposéb zgodny z umowa i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za prace,
3) wypoczynku stosownie do przepisbw o czasie pracy | urlopach

wypoczynkowych,

4) jednakowego i réwnego traktowania przez Pracodawce z tytulu wypetniania

jednakowych obowigzkow,

5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.




§10
Do obowigzkéw Pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie dokumentéw (takze w formie pisemnej) ze swojego stanowiska
pracy Pracownikowi przejmujgcemu jego zakres obowigzkéw lub Pracownikowi
wskazanemu przez przetozonego,

2) zwrécenie Pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen,

3) zdanie podpisanego przez Pracownika i Pracodawce protokotu zdawczo —
odbiorczego stanowiska pracy stanowigcy zafgcznik nr 2b do Regulaminu
Pracy,

4) zdanie rozliczonej ,Karty Obiegowej" z podpisem Pracownika i Pracodawcy,
stanowigce|j zalgcznik nr 2a do Regulaminu Pracy.

ROZDZIAL 4
Czas pracy

§ 11
1. Czasem pracy jest czas, w ktérym Pracownik pozostaje w dyspozycji
Pracodawcy w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. Kazdy Pracownik zobowigzany jest stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim
czasie, aby w godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego
harmonogramu byt gotéw niezwtocznie podjac prace.

§12

1. Ze wzgledu na rodzaj pracy i koniecznoé¢ organizacji pracy Urzedu
zapewniajacej obywatelom mozliwosé realizacji spraw w dogodnym dla nich
czasie, wprowadza sie w Urzedzie nastepujgce systemy czasu pracy:

1) zadaniowy,
2) réwnowazny.

2. Zadaniowy system czasu pracy stosuje sie¢ do Pracownikéw zatrudnionych na

stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastgpuje na podstawie
wyboru i powotania, a takze dla Sekretarza.
W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem
wykonywania pracy moze byé stosowany system zadaniowego czasu pracy
rowniez dla pozostatych Pracownikéw. Pracodawca po porozumieniu z
Pracownikiem, ustala czas niezbedny do wykonywania powierzonych zadan,
uwzgledniajac wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w Kodeksie.

3. Réwnowazny system czasu pracy stosuje sie do Pracownikéw zatrudnionych na
kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz Pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, stanowiskach pomocniczych i obstugi.

§13

1. Czas pracy Pracownikéw zatrudnionych w ramach zadaniowego i rbwnowaznego
systemu pracy uwzglednia wymiar czasu pracy wynikajgcy z norm okreslonych w
Kodeksie Pracy.

2. W rownowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne przediuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy wynosi nie wiecej niz do 12 godzin w przyjetym okresie
rozliczeniowym. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazny
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.




w

. W systemie czasu pracy, o ktorym mowa w ust. 1 diugos¢ okresu

rozliczeniowego wynosi 3 miesigce.

4. Trzymiesieczny okres rozliczeniowy rozpoczyna si¢ od miesigca stycznia i
przebiega tak jak kwartaty w roku kalendarzowym: styczen - marzec, kwiecien -
czerwiec, lipiec - wrzesien, pazdziernik — grudzien kazdego roku z zastrzezeniem
ustepu 5.

5. W roku 2019 okres rozliczeniowy obejmuje miesiace:

— 01 lipiec — 30 wrzesien,

— 01 pazdziernik —- 31 grudzien.

§14
1. Godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie, dla Pracownikéw
zatrudnionych na stanowisku urzedniczym w petnym wymiarze czasu pracy
ustala sie w nastepujacy sposob:
1) w poniedzialki: od 8% do 16%,
2) wtorki, $rody, czwartki i pigtki: od 7% do 15%,

§15
Pracownicy sg dostepni dla interesantéw w poniedziatki od 83° do 16%, a w pozostate
dni tygodnia od 8% do 15%.

| §16
Pracownicy na stanowisku ds. obstugi Biura Rady w dniach, w ktérych odbywajq sig
posiedzenia komisji, Sesja, a takze inne posiedzenia, wykonuja swoje obowigzki do
czasu zakonczenia ww. posiedzen.

§ 17
1. Ustala sie nastepujgcy czas pracy na nizej wymienionych stanowiskach
pomochiczych | obstugi:

1) dla Pracownikéw zatrudnionych na stanowisku robotnik gospodarczy,
konserwator: w poniedziatki od 8% do 16%, od wtorku do pigtku od 7% do
150

2) dla Pracownikbw zatrudnionych na stanowisku sprzataczka: od
poniedziatku do piatku od 14% do 22%,

3) pozostatych Pracownikéw obowiazuje czas pracy okreslony w §14.

§18
1. Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego mogg pracowaé rowniez w soboty,
niedziele oraz $wieta, jesli praca ta zwigzana jest z prowadzeniem ceremonii
$lubnych.
2. Pracownikom USC wykonujgcym swoje obowigzki w soboty, przystuguje w
zamian inny dzier wolny od pracy w okresie rozliczeniowym,

§19
Czas pracy Radcow Prawnych reguluje ustawa z dnia 6 lipca 1982 r o radcach
prawnych.

§ 20
Czas pracy pracownikéw niepetnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia
1997 r o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb
hiepetnosprawnych.




§ 21
Pracownicy zatrudnieni w niepetnym wymiarze czasu pracy zobowigzani sg, w
ramach obowigzujacego rozktadu czasu pracy, do zlozenia do akt osobowych
pisemnego oéwiadczenia o dniach i godzinach, w ktorych Swiadczy¢ beda pracg, po
uprzednim uzgodnieniu i akceptaciji Pracodawcy.

§ 22

1. Dyrektorzy i Kierownicy sg odpowiedzialni za takie zaplanowanie czasu pracy dla
podleglych Pracownikéw, aby zapewni¢ ciagtos¢ pracy w wewnetrznych
komorkach organizacyjnych. Przez ciggio§¢ pracy rozumie sig¢ godziny
rozpoczecia i zakonczenia pracy w Urzedzie, o ktorych mowa w § 14 ust.1.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu Dyrektorzy ustalajg dla Pracownikow
wydiuzony czas pracy w poszczegélnie dni tygodnia, z tym zastrzezeniem ze
laczny tygodniowy czas pracy nie moze przekroczyé 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy, w przyjetym okresie rozliczeniowym. Informacje o
wydtuzonym czasie pracy Dyrektor lub Kierownik sktada na piémie Pracownikowi
ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.

3. Pracodawca moze dokonywaé kazdemu Pracownikowi zmiany kazdego
harmonogramu, w trakcie trwajacego okresu rozliczeniowego.

4. Pracodawca moze zobowigzaé Pracownika do pozostawania poza ustalonym
rozkladem czasu pracy w gotowosci wykonywania pracy wynikajgcej z umowy o
prace w Urzedzie lub miejscu wyznaczonym przez Pracodawce w celu petnienia
dyZzurdw.

5. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach, na wniosek Pracownika
ustalié Pracownikowi indywidulany rozktad czasu pracy w ramach systemu czasu
pracy, ktorym Pracownik jest objety.

§23
1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z

uwzglednieniem pracy poza 8-mio godzinnym dniem pracy, w dni wolne od
pracy, w porze nocnej w rozliczeniu godzinowym, dobowym, tygodniowym, w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. Wystapienie w okresie rozliczeniowym, $wieta bedgcego dniem wolnym od pracy
w innym niz niedziela dniu tygodnia powoduje odpowiednie zmniejszenie
wymiaru czasu dni pracy.

3. W okresie rozliczeniowym, w ktérym sobota jest Swietem Pracodawca moze w
drodze zarzadzenia ustali¢ dla wszystkich Pracownikéw inny dodatkowy dzien
wolny od pracy, w tym okresie rozliczeniowym.

4. Pracodawca w szczegolnych przypadkach moze wskazac inny dzien tygodnia
dniem wolnym od pracy, za pracg w sobote, niedziele lub $wigto dla wszystkich
Pracownikow, w danym okresie rozliczeniowym.

§ 24
Pora nocha obejmuje czas pomiedzy godzing 22.00 i 6.00. Za kazda godzine
przepracowang w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej odrebnymi przepisami.




§25

1. Praca wykonywana ponad obowigzujace Pracownika normy czasu pracy, a takze
praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wnikajgcy z
obowiazujacego Pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w
godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego szczegdlne potrzeby Urzedu, Pracownik na polecenie
bezposredniego przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w
tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz niedziele i swieta.

3. Zlecona przez bezposredniego przetozonego praca w godzinach nadliczbowych
odbywa sie na pisemne polecenie po uzyskaniu akceptacji Pracodawcy lub
osoby upowaznionej. Wzér ,Polecenia wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych” stanowi zalgcznik nr 3a do Regulaminu Pracy.

4. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do pracy w godzinach kobiet w cigzy, osob
niepetnosprawnych oraz bez ich zgody, do Pracownikow sprawujgcych piecze
nad osobami wymagajgcymi statej opieki [ub opiekujacych sie dzie¢mi w wieku
do lat osmiu.

§ 26
¥ aczny limit godzin nadliczbowych dla Pracownika nie moze przekroczy¢ 150 godzin
w roku kalendarzowym.

§ 27

1. Czas pracy nie moze przekroczyé przecietnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
nieprzekraczajacym 3 miesiecy.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczyé przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie przewidziane w ust. 2 nie dotyczy Pracownikéw zarzadzajgcych w
imieniu Pracodawcy zaktadem pracy.

§28

1. Za prace w godzinach nadliczbowych Pracownikowi przystuguje wg jego wyboru
wynagradzenie albo czas wolny.

2. Zlecone przez bezposredniego przetozonego | Zzaakceptowane przez
Pracodawce lub osobe upowazniong godziny nadliczbowe sg rozliczane zgodnie
z zasadami Kodeksu Pracy.

3. W przypadku wyboru czasu wolnego Pracownik jest zobowigzany do ztozenia
wniosku o udzielenie czasu wolnego w zamian za prace w godzinach
nadliczbowych. ,Whniosek Pracownika o udzielenie czasu wolnego w zamian za
prace w godzinach nadliczbowych” stanowi zafgcznik nr 3b do Regulaminu.
Whiosek, o ktérym mowa w niniejszym ustepie Pracownik zobowigzany jest
przekaza¢ Pracownikowi ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.

4. Pracodawca udziela Pracownikowi czasu wolnego w zamian za godziny
nadliczbowe po rozpatrzeniu wniosku, o ktérym mowa w ust. 3.

5. Pracownicy zarzadzajgcy zaktadem pracy w imieniu Pracodawcy, gtowny
ksiegowy, Dyrektorzy, Kierownicy — w razie koniecznosci wykonujg prace poza
normalnymi godzinami pracy, bez prawa do dodatkowego wynagrodzenia oraz
dodatku z tytutu pracy w godzinach nadliczbowych na zasadach wskazanych w
Kodeksie Pracy.




1.

§29

Pracownikom przystuguje 5 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy po
kazdej godzinie pracy na zasadach okre$lonych w Rozporzgdzeniu Ministra
Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 1 grudnia 1998 r. w sprawie bezpieczerstwa i
higieny pracy na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin
pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15 minut,
wliczanej do czasu pracy.

Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie
wszelkich napojow, positkéw oraz ich spozywanie nie moze odbywaé sie w
obecnosci interesantow.

ROZDZIAL 5
Organizacja pracy

§ 30

Kazdy Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach
rozpoczecia | zakoriczenia pracy znajdowat sie na swym stanowisku.

SFN

2.

§ 31
Przyjscie do pracy Pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem w liscie
obecnosci, ktora znajduje sie na parterze Urzedu w pokoju nr 7.
Podpisywanie listy za czas ubiegty lub dzien nastepny jest zabronione.
Nadzor nad prowadzeniem listy, o ktorej mowa w ust. 1 sprawuje Pracownik ds.
kadr w Referacie Organizacyjnym.

§32
Pracownik moze opuscié teren Urzedu w sprawach stuzbowych w czasie godzin
pracy wytacznie na polecenie lub za zgodg bezposredniego przetozonego.
Kazdorazowe wyjscie poza zaktad pracy Pracownik potwierdza wpisem w
ksigzce ,Ewidencji wyjé¢ stuzbowych w godzinach pracy”. Ksigzka, o ktérej
mowa w niniejszym ustepie znajduje sig¢ na parterze w budynku Urzedu, w
pokoju nr 7.
Pracownik opuszczajgcy swoje miejsce pracy, ale nie wychodzacy z budynku
Urzedu zobowigzany jest zgltosi¢ fakt wyjscia wspétpracownikom w pokoju, a w
przypadku ich nieobecnoéci w sgsiednim pokoju.

§ 33
Pracownik po zakoriczeniu pracy jest zobowiazany w szczegdlnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy,

2) zabezpieczenia przed dostepem os6b nieuprawnionych wszystkich
dokumentéw wytworzonych w szczegdlnosci na nosniku papierowym i
elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzetu komputerowego i danych na
nim przechowywanych,

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektronicznych nie wymagajacych statego
zasilania,

4) zamkniecia okien w pokojach.

Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktérych przechowywane
sg zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajdujg sig w uzytkowaniu
uprawnianych pracownikéw, ktérzy ponosza za nie peitng odpowiedzialnosé

8




poprzez ich uzywanie tylko do celéw stuzbowych i wiasciwe zabezpieczenie w
miejscu znanym tylko przez Pracownika i bezposredniego przetozonego.
Pracownik, przed spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie
zastepujgcej klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do
przechowywania dokumentéw urzedowych na nos$niku  papierowym i
elektronicznym oraz pieczeci i pieczatek — z wyjatkiem pieczatki imienne;.

§ 34
Przebywanie na terenie Urzedu w dni wolne od pracy, moze mie¢ migjsce tylko w
uzasadnionych przypadkach, na polecenie Pracodawcy lub osoby upowaznionej.

ROZDZIAL 6
Urlopy, zwolnienia od pracy
i usprawiedliwienie nieobecnosci

§ 35
1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, ptatnego
urlopu wypoczynkowego w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2. Na wniosek Pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci. Co najmniej jedna
czes$é wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
3. Pracownik nie moze zrzec sig prawa do urlopu.

- §36
1. Pracownik moze rozpoczaé urlop wylacznie po uzyskaniu pisemnej zgody
Pracodawcy lub osoby upowaznionej, po podpisaniu przez osobe zastgpujgca,
bezposredniego przetozonego oraz osoby wymienione w § 36 ust. 2. Pracownik
sklada pracownikowi ds. kadr w Referacie Organizacyjnym wniosek o udzielenie
urlopu, ktdrego wzdr stanowi zafgcznik nr 4 do Regulaminu.
2. Whniosek o urlop podpisuje:

1) Burmistrz - Zastepcy Burmistrza, Skarbnikowi, Sekretarzowi, Dyrektorowi,
Radcy Prawnemu, Audytorowi Wewnetrznemu, Kierownikom,

2) Burmistrzowi - Zastgpca Burmistrza lub Sekretarz,

3) pozostatym pracownikom po uprzednim zatwierdzeniu przez Dyrektora lub
Kierownika - Sekretarz, a w razie jego nieobecnosci Kierownik Referatu
Organizacyjnego.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem Pracodawca ma
obowigzek Pracownikowi udzieli¢ najpézniej do dnia 30 wrze$nia nastgpnego
roku kalendarzowego.

§ 37

1. Dyrektorzy i Kierownicy sa odpowiedzialni za witasciwg organizacj¢ pracy
pozwalajacg na  terminowe  wykorzystanie  przystugujgcego urlopu
wypoczynkowego. Dyrektorzy i Kierownicy zobowigzani sg do wspotpracy w tym
zakresie z Pracownikiem ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.

2. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zgtasza zadanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

3. Za czas urlopu Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat,
gdyby w tym czasie pracowat.
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§ 38

Pracownikowi, ha pisemny wniosek, moze byé¢ udzieiony urlop bezpiatny na
zasadach okres$lonych odrebnymi przepisami.

1.
2.

3.

§ 39
Obowigzkiem Pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.
W wypadku spoznienia Pracownik powinien niezwlocznie zgtosi¢ sie do
bezposredniego przefozonego celem wyjadnienia przyczyny spoznienia.
Decyzje o uznaniu spdZnienia za usprawiedliwione podejmuje bezposredni
przetozony.

§ 40

. W przypadku niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyn z gory wiadomych

Pracownik powinien uprzedzi¢ Pracodawcg.

W razie niestawienia sie do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomic
Pracodawce o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
pierwszego dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu
nieobecnosci osobiscie, poprzez inne osoby, telefonicznie, za po$rednictwem
innego $rodka fgcznosci albo droga pocztowa. W przypadku korzystania z poczty
za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

Pracownik zobowigzany jest usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoZnienie
do pracy, przedstawiajgc Pracodawcy dowody usprawiedliwiajgce nieobecnosé lub
spoznienie.

Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnosé w pracy lub spéznienie do pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, o ktorym mowa wart. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wiasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
z przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych - wrazie odosobnienia
pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) oéwiadczenie pracownika - wrazie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznoéé sprawowania przez Pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem dolat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, kiubu
dzieciecego, przedszkola lub szkoty, do ktérych dziecko uczeszcza,

4) o$wiadczenie Pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia
zaéwiadczenia lekarskiego, o ktérym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25
czerwca 1999 r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego
wrazie choroby imacierzynstwa, albo kopia zaswiadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajgcych niezdolno¢ do pracy niani
lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez Pracownika za zgodno$é
z oryginatem - w przypadku choroby niani, zktorg rodzice majg zawartg
umowe uaktywniajacg, o ktdrej mowa w ustawie zdnia 4 lutego 2011r.
o opiece nad dzieémi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna, sprawujgcych
opieke nad dzieckiem,

5) imienne wezwanie Pracownika do osobistego stawienia sig, wystosowane
przez organ wiasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ
administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje
lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia -
w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajace adnotacje potwierdzajacg stawienie sig Pracownika
na to wezwanie,
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6) oswiadczenie Pracownika potwierdzajagce odbycie podrozy stuzbowej
w godzinach nocnych, zakoriczonej w takim czasie, Ze do rozpoczecia pracy
nie uptyneto 8 godzin, w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

| § 41
Za nieusprawiedliwiong nieobecnosé w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie
Pracodawca moze zastosowaé wobec Pracownika kary przewidziane Kodeksem
Pracy.

§42

1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy, na jego pisemny wniosek, na czas
niezbedny do zafatwienia waznych spraw osobistych, ktére wymagaja
zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony lub
Pracodaweca, lub osoba upowazniona. Wzdor wniosku stanowi zafgcznik nr 6 do
Regulaminu Pracy.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 Pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowat czas zwolnienia.

3. W przypadku nieodpracowania czasu zwolnienia, Pracodawca dokonuje
potrgcenia odpowiedniej czedci wynagrodzenia miesigcznego na koniec okresu
rozliczeniowego.

4. W przypadku koniecznosci opuszczenia terenu Urzedu w celu zatatwienia spraw
osobistych po akceptacji wniosku, o ktorym mowa w ust. 1 okolicznosé
opuszczenia i powrotu na teren Urzedu Pracownik potwierdza wpisem w ksigzce
,Ewidencji wyjé¢ stuzbowych w godzinach pracy”.

5. Ewidencja, o ktérej mowa w ust. 4 znajduje sie w pok. nr 7 u Pracownika na
stanowisku ds. obstugi kancelarii.

§43

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepisdw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z
innych przepiséw prawa.

2. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika wezwanego do
osobistego stawienia sie przed organem wiasciwym w zakresie powszechnego
obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zatatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ Pracownika od pracy ha czas niezbedny do
stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej iub samorzadu
terytorialnego, sadu, prokuratury, policji albo organu prowadzgcego
postepowanie w sprawach o wykroczenia.

4. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika wezwanego w celu
wykonywania czynnoéci bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw wykroczen; taczny
wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 dni w ciggu roku
kalendarzowego.

5. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika na czas niezbedny do
wziecia udziatu w posiedzeniu komisji pojednawczej w charakterze czionka tej
komisji. Dotyczy to takze pracownika bedgcego strong lub sSwiadkiem w
postepowaniu pojednawczym.

8. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika na czas niezbedny do
przeprowadzenia obowigzkowych badari lekarskich i szczepien ochronnych

12




przewidzianych przepisami o zwalczaniu choréb zakaznych, o zwalczaniu

gruzlicy oraz o zwalczaniu chordb wenerycznych.

7. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika wezwanego w
charakterze s$wiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzszg lzbe Kontroli i Pracownika powofanego do udziatu w tym
postepowaniu w charakterze specjalisty.

§ 44

1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika:

1) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej — na c¢zas niezbedny do
uczestniczenia w dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego
po ich zakonczeniu, a takze — w wymiarze nieprzekraczajagcym tacznie 6
dni w ciggu roku kalendarzowego — na szkolenie pozarnicze,

2) bedacego ratownikiem Goérskiego Ochotniczego Pogotowia Ratunkowego
— na czas niezbedny do uczestniczenia w akcji ratowniczej i do
wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu,

3) bedgcego cztonkiem doraznym Parstwowej Komisji Badania Wypadkow
Kolejowych, ujetym na liscie ministra wtasciwego do spraw transportu, na
czas wyznaczenia przez przewodniczacego Panstwowej Komisji Badania
Wypadkéw Kolejowych do udziatu w postepowaniu,

4) bedacego czionkiem ochotniczej druzyny ratowniczej dziatajgcej w
brzegowej stacji ratowniczej Morskiej Stuzby Poszukiwania i Ratownictwa
,Siuzba SAR” — na czas niezbedny do uczestniczenia w akgji ratownicze;j i
do wypoczynku koniecznego po jej zakoriczeniu oraz na czas udziatu w
szkoleniach organizowanych przez Morskg Stuzbe Poszukiwania i
Ratownictwa,

5) na czas wykonywania obowigzku $wiadczen osobistych, w trybie i na
warunkach przewidzianych w odrebnych prze-pisach.

2. Zwolnienie Pracownika od pracy w razie koniecznoéci udziatu w akgji
ratowniczej nastepuje w trybie przyjetym przez stuzbe ratowniczg odpowiednig
do organizowania takich akcji, za§ w celu uczestniczenia w szkoleniu
pozarniczym ~— na podstawie wniosku wiasciwej terytoriainie jednostki
organizacyjnej Panstwowej Strazy Pozarnej. Czas koniecznego wypoczynku
pracownika po zakorczeniu akcji ratowniczej ustala osoba, ktéra kierowata
takg akcja.

3. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika bedgcego
krwiodawcg na czas oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania
krwi. Pracodawca jest réwniez obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika
bedacego krwiodawcg na czas niezbedny do przeprowadzenia zaleconych
przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich, jezeli nie mogg one
by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 45
1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy Pracownika na czas
ohejmujacy:

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

2) 1 dzien — w razie $lubu dziecka Pracownika albo zgonu i pogrzebu jego
siostry, brata, tesciowej, teécia, babki, dziadka, a takze innej osoby
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pozostajgcej na utrzymaniu Pracownika lub pod jego bezposrednig
opieks.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielane sg w dniach nastepujacych po
zdarzeniu uzasadniajgcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia
zdarzenia. Po  wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia Pracownik
obowigzany jest przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego,
dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia,

3. Jezeli Pracownik korzysta juz w tym okresie z urlopu wypoczynkowego lub
niezdolnos$ci do pracy z powodu choroby, to w tym samym czasie nie
przystugujg mu zwolnienia okolicznociowe omowione w  niniejszym
paragrafie.

ROZDZIAL 7
Bezpieczenstwo i higiena pracy
oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 46

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie Pracownikow, poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw  pracy, przy
odpowiednim wykorzystaniu nauki i techniki. W szczegolnosci Pracodawca
jest obowigzany: :
a) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy,
b) zapewniat przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraz zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien
w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

¢} zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyZji i zarzadzen,
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy,
d) reagowaé na potrzeby bhp i cigglego podnoszenia poziomu

bezpieczenstwa pracy,

e) zapewniaé rozwdj spéjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy
i chorobom zawodowym,

f) uwzgledniaé ochrone zdrowia miodocianych, kobiet w cigzy Iub
karmigcych dziecko piersig oraz oséb niepetnosprawnych, w ramach
podejmowanych dziatan profilaktycznych,

a) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy.

3. Pracodawca lub osoby kierujace Pracownikami sg obowigzani znad,
w zakresie niezbednym do wykonywania cigzacych na nich obowigzkow,
przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz zasady bezpieczenstwa
i higieny pracy.

4. Koszty dziatan podejmowanych przez Pracodawce w  zakresie
bezpieczenstwa i higieny pracy w Zzaden sposéb nie mogg obcigzac
pracownikow.

5. Pracodawca jest obowigzany przekazywaé Pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i Zycia wystepujgcych w zakiadzie pracy, na
poszczegdinych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym
o zasadach postepowania w przypadku awarii i w innych sytuacji
zagrazajgcych zdrowiu i Zyciu Pracownikow,
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b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w  celu
wyeliminowania lub ograniczenia zagrozen, o ktérych mowa w pkt a),

¢) Pracownikach wyznaczonych do:

' ~ udzielania pierwszej pomocy,

- wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikow.

. Pracodawca jest obowiazany:

a) zapewnié $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w naglych
wypadkach, zwalczania pozaréw i ewakuacji Pracownikow,

b) wyznaczyé pracownikow do:

— udzielania pierwszej pomocy,
— wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji
pracownikéw,

c) zapewnié fgczno§é ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi
w szczegbinosci w zakresie udzielania pierwszej pomocy w nagtych
wypadkach, ratownictwa medycznego oraz ochrony przeciwpozarowe.

. Pracodawca jest obowigzany umoziiwié Pracownikkom, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub Zycia, albo dla
zdrowia lub zycia innych osob, podjecie dziatan w celu uniknigcia
niebezpieczenstwa — nawet bez porozumienia z przetozonym — na miareg ich
wiedzy i dostepnych $rodkow technicznych. Pracownicy, ktorzy podieli takie
dziatania, nie mogg ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych
dziatan, pod warunkiem ze nie zaniedbali swoich obowigzkow.

. Zgodnie z art. 207'KP osobami odpowiedzialnymi za udzielanie pierwszej

pomocy oraz wykonywanie dziatan w zakresie zwalczania pozaréw |

ewakuacji Pracownikow sa osoby wyznaczone przez Pracodawce.

§ 47

. Osoba kierujgca Pracownikami jest obowigzana:

a) organizowaé stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami
bezpieczenstwa i higieny pracy,

b) dbaé o sprawnosé érodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem,

c) organizowaé, przygotowywaé i prowadzié prace, uwzgledniajac
zabezpieczenie Pracownikéw przed wypadkami przy pracy, chorobami
zawodowymi i innymi chorobami, zwigzanymi z warunkami $rodowiska
pracy,

d) dbaé o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego, a takze o sprawno$é $rodkéw ochrony zbiorowej i
stosowanie ich zgodnie z przeznaczeniem,

e) egzekwowaé przestrzeganie przez Pracownikow przepisow i zasad
bezpieczernstwa i higieny pracy,

f) zapewniaé wykonanie zaleceti lekarza, sprawujacego opiekg zdrowotng
nad Pracownikami.

§ 48

. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy jest
podstawowym obowigzkiem Pracownika. W szczegdlnosci Pracownik jest
obowigzany:
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a) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w
szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac si¢ wymaganym
egzaminom sprawdzajgcym,

b) wykonywaé prace w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bezpieczefistwa
i higieny pracy oraz stosowaé sig do wydawanych wtym zakresie polecen
i wskazbwek przefozonych,

¢) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu oraz tad i porzadek
W migjscu pracy,

d) stosowaé $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywaé przydzielonych srodkoéw
ochrony indywidualne] oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

e) poddawaé sie badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym i kontroinym
oraz stosowaé sie do wskazan lekarskich,

f) niezwiocznie zawiadomié przetozonego o zauwazonym wypadku, albo
zagrozeniu zycia lub zdrowia ludzkiego oraz w uzasadnionym przypadku
ostrzec wspdlpracownikéw, a takze inne osoby znajdujace sie¢ w rejonie
zagrozenia, 0 grozgcym im niebezpieczenstwie,

g) wspétdziataé z Pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow
dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 49

1. Obowigzek zapoznania Pracownikdw z przepisami, dotyczacymi bezpieczeristwa
i higieny pracy oraz przepisami przeciwpozarowymi z chwilg przystapienia do
pracy spoczywa na Pracodawcy, przy czym Pracownik musi ten fakt potwierdzi¢
na pismie.

2. W trakcie szkolenia wstepnego instruktazu ogéinego, Pracownik zostanie
zapoznany z ryzykiem zawodowym wystgpujgcym na stanowisku pracy
u Pracodawcy.

§ 50

Sprawy odbycia obowigzkowych szkolen z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy,
przez Pracownikoéw na poszczegélnych stanowiskach, reguluja odrebne przepisy.
Szkolenia te odbywajg sie w czasie pracy i na koszt Pracodawcy.

§ 51
1. Przed dopuszczeniem do pracy Pracownik jest kierowany przez Pracodawce na
wstepne badania lekarskie.
2. W czasie zatrudnienia Pracownik podlega badaniom okresowym i kontrolnym.
3. Badania sg prowadzone na koszt Pracodawcy.

§ 52
1. Pracownik ma prawo:

a) powstrzymaé sie od wykonania pracy, niezwiocznie zawiadamiajac o tym
przelozonego, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa
i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie dla zdrowia lub zycia Pracownika albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczefistwem innym
osobom,

b) oddali¢ sie z miejsca zagrozenia, niezwiocznie zawiadamiajgc o tym
przetozonego, jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa
zagrozenia :
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c) po uprzednim zawiadomieniu przetozonego, powstrzymacé sig od wykonywania
pracy wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy
jego stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i
stwarza zagrozenie dla innych osdb,
2. za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca
zagrozenia Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 53
Zakres obowigzkéw Pracodawcy i Pracownika w zakresie ochrony przeciwpozarowej
reguiuje ,Instrukcja Bezpieczeristwa Pozarowego dla budynku Urzedu Miasta i Gminy
Pobiedziska”.

§ 54
Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania srodkéw ochrony indywiduainej lub
odziezy i ubrania roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpi¢ wytgcznie po
odpowiednim wyposazeniu danego Pracownika.

§ 55
Stanowiska pracy, warunki oraz zakres wyposazenia Pracownikow na nich
zatrudnionych w sérodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla
Zarzadzenia Burmistrza w sprawie: odziezy roboczej i ochronnej, obuwia roboczego i
srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy stuzbowej, okularéw korygujacych wzrok oraz
napojow.

ROZDZIAL 8
Ochrona pracy kobiet i uprawnienia Pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem

§ 56

1. Kobiety w cigzy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywaé prac
ucigzliwych, niebezpiecznych Ilub szkodliwych dla zdrowia, mogacych miec
niekorzystny wplyw na ich zdrowie, przebieg ciazy lub karmienie dziecka piersia.

2. Pracownicy w cigzy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej ani w niedziele i $wieta. Pracownicy w cigzy nie wolno bez jej zgody
delegowaé poza state miejsce pracy bez jej zgody.

3. W sprawie wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
ma zastosowanie rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w
cigzy i kobiet karmiagcych dziecko piersig.

§ 57

1. Pracownika sprawujgcego piecze nad oscbami wymagajacymi statej opieki lub
opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat osmiu nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wigta oraz nie
wolno delegowaé go poza stale miejsce pracy.

2. Pracownikowi wychowujacego przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16
godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

3. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktérym
mowa w ust. 2, decyduje pracownik w pierwszym wniosku (zafgcznik nr 7) o
udzielenie takiego zwolnienia ztozonym w danym roku kalendarzowym
Pracownikowi ds. kadr w Referacie Organizacyjnym.
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ROZDZIAL 9
Zatrudnianie i ochrona pracy miodocianych

§ 58
Pracodawca, w dniu ustalenia Regulaminu pracy, nie zatrudnia Pracownikow
miodocianych, wobec tego odstagpiono od ustalenia ,Wykazu prac lekkich,
dozwolonych Pracownikom miodocianym, zatrudnionym winnym celu niz
przygotowanie zawodowe”.
Z uwagi na to, ze Pracodawca nie zatrudnia Pracownikow miodocianych, nie
ustalono ,Rodzaju prac i wykazu stanowisk pracy, dozwolonych pracownikom
miodocianym, w celu odbycia przygotowania zawodowego” oraz nie ustalono
Wykazu prac wzbronionych Pracownikom mtodocianym”.
Z chwila zatrudnienia chociazby jednego miodocianego, Pracodawca opracuje
odpowiednie wykazy.

ROZDZIAL 10
Wyplata wynagrodzenia

§ 59

. Szczegdlowe zasady wynagradzania Pracownikow okresla regulamin

wynagradzania.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokoéci okreslonej w umowie o

prace.
§ 60

. Wynagrodzenie na pisemny wniosek Pracownika jest przekazywane na konto

bankowe.

Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez Pracownika
rachunek platniczy, chyba ze Pracownik ziozyt w postaci papierowej lub
elektronicznej wniosek o wypftate wynagrodzenia do rak wiasnych.

§ 61
Wynagrodzenie wyptacane jest do dnia 5 - go nastepnego miesigca.

2. Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca

sie w poprzednim dniu roboczym.

§ 62

Pracodawca, na zadanie Pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu jego
dokumenty, na podstawie ktorych obliczone zostato wynagrodzenie.

§63

Wysoko$é wynagrodzenia za prace i inne $wiadczenia pienigzne ze stosunku pracy
uwazane sg za dobra osobiste Pracownika i objete sg tajemnica, o ile przepis
szczegdlny nie stanowi inacze;.

§ 64

Naleznosci, ktdre podlegajg potrgceniu z wynagrodzenia okreslajg art. 87 — 91
Kodeksu Pracy.
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ROZDZIAL 11
Nagrody i wyréznienia

§ 65
1. Pracownikom, ktorzy przez wzorowe pefnienie swoich obowigzkéw,
przejawianie inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci
przyczyniajg sie szczegoinie do wykonywania zadan zaktadu pracy, mogg by¢
przyznawane nagrody | wyréznienia pienigzne zgodnie z ustalonym
regulaminem tj. zatgcznikiem nr & do Regulaminu Wynagradzania.
2. Zawiadomienia o przyznaniu nagrody skiada si¢ do akt osobowych Pracownika.

ROZDZIAL 12
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§ 66
1. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika ustalonej organizacji i porzadku w
procesie  pracy, przepisow bezpieczeristwa i  higieny, przepisow

przeciwpozarowych, a takze przyjetego sposobu potwierdzenia przybycia i
obecnosci w pracy oraz nieusprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,
nieprzestrzegania zasad Kodeksu Etyki Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach
oraz przepiséw niniejszego regulaminu Pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez Pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny
pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywania
alkoholu w czasie pracy Pracodawca moze réwniez stosowac kare pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, a takze za kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe
wynagrodzenie Pracownika, a tacznie kary pienigzne nie moga przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego Pracownikowi do wyptaty po
dokonaniu potrgcen.

§ 67
1. Za razace naruszenie ustalonego w regulaminie porzadku i organizacji pracy
uznaje sie w szczegolnosci:
1) nieusprawiedliwiong nieobecnosg,
2) powtarzajace sie spdzniania do pracy,
3) samowolne opuszczanie stanowiska pracy po uprzednim podpisaniu listy
obecnosci,
4) niewykonywanie polecen przetozonych,
5) niewtasciwy stosunek do przetozonych, wspoipracownikéw i interesantow,
6) odmowa wykonania przez Pracownika polecenia Burmistrza, jak i
bezposredniego przetozonego dot. wykonania pracy.

§ 68

1. Kary, o ktérych mowa w § 66 ust. 1, wobec Pracownikow stosuje Pracodawca na
wniosek wiasciwego Kierownika lub Dyrektora.
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2. Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomoéci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia
sie tego naruszenia.

3. Kara moze byé zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu Pracownika przez
Pracodawce.

4. Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy Pracownik nie moze byé
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie
rozpoczyna sie i ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie Pracownika w pracy.

§ 69
O zastosowanej karze Pracodawca zawiadamia Pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw Pracowniczych, date dopuszczenia sig przez
Pracownika tego naruszenia oraz informujgc go o prawie sprzeciwu i terminie jego
wniesienia. Odpis zawiadomienia skiada sig do akt osobowych Pracownika.

§70
Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegdinosci:
1) rodzaj naruszenia obowigzkow Pracowniczych,
2) stopien winy Pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 71

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisdéw prawa Pracownik
moze w ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia o ukaraniu wniesé sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu Pracownika decyduje Pracodawca po
rozpatrzeniu jego stanowiska.

2. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rownoznaczne z
jego uwzglednieniem.

3. Pracownik, ktdry wni6st sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o
jego odrzuceniu wystapi¢ do sgdu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub
uchylenia tej kary przez sgd pracy Pracodawca jest obowigzany zwrécic
pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

5. Kare uwaza sie¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt
osobowych Pracownika po roku nienagannej pracy.

6. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy uzna¢ kare za niebytg przed uptywem
tego terminu.

ROZDZIAL 13
Przepisy koncowe

§72

1. Zadania w imieniu Pracodawcy okreslone w Regulaminie wykonujg komorki
organizacyjne i wewnetrzne komérki organizacyjne w Urzedzie, zgodnie z
zakresem kompetenciji okreslonym w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu.

2. Nadzér nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja Dyrektorzy i Kierownicy.

3. Kierownik w czasie nieobecnosci podlegtego Pracownika:
1) wyznacza na ten okres innego Pracownika Ilub rozdziela czynnosci

Pracownika nieocbecnego pomigdzy innych Pracownikow,
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2) w przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego Pracownika
przez innych Pracownikéw wewnetrznej komorki organizacyjnej zgtasza ten
fakt swemu przetozonemu, ktéry podejmuje decyzje w tym zakresie.

§73
W czasie godzin pracy Pracownicy majg obowigzek uzywaé pieczeci i pieczatek
zgodnie z odrebnymi regulacjami wewnetrznymi.

§74
Burmistrz przyjmuje Pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg,
wnioskow i zazalen w zakresie praw i cbowigzkéw pracowniczych.

§75
W sprawach nieuregulowanych w powyzszym regulaminie majg zastosowanie
przepisy Kodeksu Pracy, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o Pracownikach
samorzgdowych, rozporzadzenia Rady Ministréw w sprawie wynagradzania
Pracownikow samorzadowych oraz inne przepisy, kiére stosuje sie w odniesieniu do
Pracownikow, w tym samorzgadowych.

§76
Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do
wiadomosci Pracownikéw ze skutkiem od dnia 01 lipca br., po uprzednim
zawiadomieniu wiasciwego Okregowego Inspektora Pracy w Poznaniu.
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Zatgcznik nr 1 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
O ZAPOZNANIU SIE Z REGULAMINEM PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W POBIEDZISKACH

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

(imie | nazwisko) {miejscowosd i data)

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

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

Niniejszym potwierdzam, ze przed rozpoczeciem pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w
Pobiedziskach na stanowisku . . . . . .. .. zostatem/am
zapoznany/a przez Pracodawce (lub osobe przez niego upowazniona) z trescig obowigzujgcego w

zaktadzie pracy Regulaminu Pracy, co potwierdzam wiasnorgcznym podpisem.

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

(podpis Pracownika)




KARTA OBIEGOWA
Rozliczenie Pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy

Zatacznik nr 2a do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

1. Imieinazwisko Pracownika:. . .. ... .. .
2. S ANOWISKO: o .o e e e
3. Komérka organizacyjna / wewnetrzna komorka organizacyjna: . . ... ... oo
4. QOkres zatrudnieniaod . .. ...... ... . i do .. ...
Zobowigzanie
L Wewnetrzna komérka Pracownika Data, podpis i —
p: organizacyjna wzgledem pieczeé Kierownika wagl
Pracodawcy*
Referat Organizacyjny:
- pieczatki, pieczeci, identyfikatory,
klucze, inne; ROZLICZONY
1 - sprzet komputerowy, laptopy, /
| aparaty, telefony stuzbowe, inne, NIEDOTYCZY
- dofinansowanie kosztéw
podnoszenia kwalifikacji zawodowych
pracownikow
Referat Gospodarki Finansowej: ROZLICZONY
- ohowigzujgca umowa pozyczki z
12 ZFSS; !
- pobrane zaliczki finansowe NIEDOTYCZY
Wiasna: komoérka organizacyjna /
wewnetrzna komorka
organizacyjna: ROZLICZONY
3. - protokolarne przekazanie /
dokumentdéw w zakresie NIEDOTYCZY
prowadzonych spraw (zatacznik nr 2b
do Regulaminu Pracy)
4, Inne

*niewtasciwe skreslié

Pobiedziska, dnia .. ...............

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

--------------------------------------

(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)




Zatgcznik nr 2b do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskich

PROTOKOL ZDAWCZO - ODBIORCZY
STANOWISKA PRACY

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

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

Wykaz spraw rozpoczetych, a nie zakoriczonych w dniu przekazania stanowiska pracy
(wedtug o$wiadczenia zdajgcego):

Lp. Znak sprawy Krétka tresé sprawy Ostateczny termin
zakonczenia sprawy

1.




Whioski i zastrzezenia stron;

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

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

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

.........

Protokét zdawezo odbiorczy stanowi podstawe do dokonania wpisu w karcie obiegowej w rubryce
dotyczacej protokolarnego przekazania stanowiska pracy.

Podpisy:
1. Przekazujacy: . . . o oot e
(imie i nazwisko, stanowisko pracy) {podpis)
2. PrZejmMUIGCY: . . o et . e
{imie i nazwisko, stanowisko pracy) {podpis})

----------------------------------------

{Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)




Zatgcznik nr 3a do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

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

{piecze¢ Pracodawcy) (miejscowosd i data)

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

(stanowisko)

POLECENIE WYKONYWANIA PRACY W GODZINACH NADLICZBOWYCH

Zlecam Panu/Pani wykonanie pracy w godzinach nadliczbowych wdniut . .........oocveinn
......................................... odgodziny: ... ... ...
NA STANOWISKU PIACY . . . . o o vttt ettt e et
Pt T P R R
Wykonanie tej pracy jest niezbgdne ze wzglgduna: .. ... oo

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

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

(podpis bezposredniego przetozonego )

Akceptuje: ... ..

{podpis Pracownika)

AKCepPtUJE: .. ov v i e
{Podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)




Zatacznik nr 3b do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

(miejscowasé i data)

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

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

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

{stanowisko}

WNIOSEK PRACOWNIKA O UDZIELENIE CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA PRACE W
GODZINACH NADLICZBOWYCH

Uprzejmie prosze o udzielenie mi czasu wolnego w Wymiarze: . ... ..........ooove e
godzin,wdniu. . ... ... , W zamian za przepracowanie w godzinach
nadliczbowych ........... ... godzinwdniu/dniach .. ... .. oo

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

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

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

{(podpis Pracownika)

UDZIELENIE PRACOWNIKOWI CZASU WOLNEGO W ZAMIAN ZA GODZINY

NADLICZBOWE
Udzielam Panu / Pani czasu wolnego w wymiarze . ................. godzin, w okresie od
.......................... do ...........................Wzamian za przepracowanie
w godzinach nadliczbowych . ............... godzin, wdniu/dniach .....................

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

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

AKCEPIUJE: .o

{padpis bezposredniego przelozonego )

Wyrazam 2gode: . . ...vvvviiciennanrrarc e
(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)




Zaigcznik nr 4 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

Pobiedziska, dnia . .. .......... ... ... ... r.

WNIOSEK O URLOP

NazwisKo i iMiQ . . . . ...
Nazwa komoérki organizacyjnej / wewnetrznej komérki organizacyjnej

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

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

Prosze o udzielenie ........ dni:
urlopu wypoczynkowego

D 3T 1 R

w okresie:

od - - do - -

Zastepstwo w tym czasie bedzie peinit:

{imig | nazwisko osoby Zastepujacej) {podpis Zastepujgcego)

{podpis Wnioskodawcy)

Akceptuje:

(podpis bezposredniego przetozonego)

Wyrazam zgode: ........ceiereiciinciiiea ittt
(podpis Pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Zatgcznik nr 5 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW

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

(nazwa Pracodawcy)

zawierajaca obowiazujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Artykul
Kodeksu Treséé normy

pracy
Art. 9§4 | Postanowienia uktadéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,

regulaminéw oraz statutéw okreslajgoych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace
zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art. 112 Pracownicy majg réwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkow,
dotyczy to w szczegoinosci réwnedo traktowania mezezyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 113 Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia fub posrednia, w szczeg6lnosci ze
wzgledu na pieé, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religie, narodowose, przekonania polityczne,
przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepeinym
wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 | Postanowienia uméw o prace i innych aktéw, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepisow -
postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru
dyskryminacyjnego.

At 18% | 8 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegblnosci bez wzgledu na plec, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieockreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegdinie 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 wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okresionych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione




ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagniety, a srodki sluzace osiggnigciu tego
celu sg wiasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszenia zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgce], wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub
uwlaczajgce] atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sig do plci pracownika, ktérego celem fub skutkiem
jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegoinosci stworzenie wobec niego zastraszajgeey,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sig
sklada¢ fizyczne, werbaine lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzgdkowanie sig przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,
a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sig molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowad jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

Art. 183

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sig réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, ktdrego skutkiem jest w szczegoInosci:

1} odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaitowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych
Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, Ze kierowat sig obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania, proporcjonaine do
osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej fub kitku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujg, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezelt jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powolywania sig
ha inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18%2 § 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktdre réznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow zatrudniania i zwalniania

pracownikéw, zasad wynagradzania i awansowania oraz dostepu do szkolenla w celu

podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze

wzgledu na wiek.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traklowania w zatrudnieniu  dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%2 §
1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikow faktycznych nierébwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.




§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub
$wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub swiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalno$ci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
a takze organizacie powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i
decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalinym do
osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby, dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciola, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu {ub
$wiatopoglgdzie.

Art, 18%

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za prace
o jednakowe] wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywainej
odpowiedzialnoéci i wysitku.

Art. 183

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

Art. 18%

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawniefi przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnieri przystugujgcych z tytulu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

Art. 202

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze
czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposéb mniej
korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg samg lub podobng prace w peinym
wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace |
innych $wiadczen zwigzanych z pracg, do wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miarg mozliwosci, uwzglgdni¢ wniosek pracownika dotyczacy
zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
pkt 2b

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:

przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoéci ze wzgledu na plec, wiek,
niepetnosprawno$é, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu
pracy.

Art. 943

§ 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane
przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym i dlugotrwalym nekaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywolujace u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujgce lub

10




majgce na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywolal rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytulem zadoscéuczynienia pienieznego za doznang kizywde.

§ 4. Pracownik, ktéry wskutek mobbingu rozwigzat umowe o praceg, ma prawo dochodzi¢ od
pracodawcy odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie umowy.

11




Zalgcznik nr 6 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

Pobiedziska, dnia. . ........ ... ... ... ...

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

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

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

(stanowisko)

WNIOSEK O WYRAZENIE ZGODY NA WYJSCIE PRYWATNE W GODZINACH PRACY

Prosze o wyrazenie zgody na wyjScie prywatnewdniu. ........ ... oo w
godzinachod .................... dogodz. .......... ... .. ... ...
Wyijécie prywatne zostanie odpracowane wdniu. . . .. ... .. oo w
godzinachod .................... dogodz. ........... ... ...

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

(podpis Pracownika)

Wyrazam zgode na odpracowywanie wyjécia prywatnego w terminie:
a) wskazanym przez Pracownika
b) innym, tj. wdniuwgodzinachod . ............ ... .... dogodz. ...................

-------------------------------------------

{podpis bezposredniego przetozonego lub
Pracodawcy lub osoby upowaznionej )
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Zalacznik nr 7 do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta i Gminy w Pobiedziskach

Pobiedziska,dnia. .. .............. r

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

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

(imie | nazwisko Pracownika)

WNIOSEK

Os$wiadczam, ze*:

[ ] zamierzam,

[ ] nie zamierzam
korzystaé z uprawnien wyniklych ze sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat 14, tj. dwoch
dni albo 16 godzin ptatnego zwolnienia od pracy w ciagu roku (art. 188 Kodeksu Pracy).

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

{(imie i nazwisko dziecka do lat 14 oraz data urodzenia)

Jednoczes$nie oswiadczam, ze matka/ojciec dzieckawroku........ nie bedzie korzysta¢ z
w/w uprawnienia.

* X zaznaczyé wtasciwy kwadrat

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

(podpis Pracownika)




