ZARZADZENIE NR 58/23
BURMISTRZA BIERUTOWA

z dnia 20 czerwca 2023 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bierutowie

Na podstawie art. 104> § 1i2 ustawy zdnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (Dz.U. z2022r.,
poz. 1510 ze zm.), zarzagdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Bierutowie, w brzmieniu stanowiacym zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bierutowie wchodzi w zycie po uplywie dwoéch tygodni od
dnia podania do wiadomosci pracownikow poprzez opublikowanie na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
https://bierutow.biuletyn.net oraz przestanie tej wiadomosci poczta e-mail.

§ 3. Traci moc Zarzadzenie Nr39/09 Burmistrza Bierutowa zdnia 30 czerwca 2009 r. w sprawie
wprowadzenia w zycie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Bierutowie, zmienionego zarzadzeniami
w sprawie zmiany Regulaminu Pracy Urzgdu Miejskiego w Bierutowie: Nr 52/09 z dnia 31 sierpnia 2009 r.,
Nr 17/15 z dnia 3 marca 2015r., Nr 26/15 z dnia 16 marca 2015r.,
Nr 34/15 z dnia 30 marca 2015 r., Nr 59/16 z dnia 14 lipca 2016 1.

§ 4. Wykonanie  niniejszego  zarzadzenia  powierzam  pracownikom  Urzedu  Miejskiego
w Bierutowie.

§ 5. Nadzor nad realizacjg niniejszego zarzgdzenia powierzam Sekretarzowi Miasta i Gminy Bierutéw oraz
kierownikom referatow w Urzedzie Miejskim w Bierutowie.

Burmistrz Bierutowa

Piotr Sawicki
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https://bierutow.biuletyn.net/

Zatgcznik do Zarzgdzenia Burmistrza Bierutowa Nr 58/23 z dnia 20 czerwca 2023 r.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Bierutowie.

Rozdzial 1 Postanowienia ogdélne

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzgdu Miejskiego w Bierutowie zwany dalej ,,Regulaminem” ustala
organizacj¢ 1 porzadek w procesie pracy oraz okresla prawa 1 obowigzki pracodawcy
i pracownikow w Urzgdzie Miejskim w Bierutowie.

2. Postanowienia Regulaminu stosuje si¢ do wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj
pracy i stanowisko.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy lub zakladzie pracy, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bierutowie,
reprezentowany przez Burmistrza Bierutowa,

2) Burmistrzu, nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Bierutowa,

3) Zastepcy Burmistrza, nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Bierutowa,

4) Sekretarzu, nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Bierutow,

5) Skarbniku, nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Bierutow,

6) Urzedzie, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Bierutowie,

7) komoérce organizacyjnej Urzedu, nalezy przez to rozumie¢: referat oraz samodzielne
stanowisko pracy,

8) kierowniku komorki organizacyjnej, nalezy przez to rozumie¢: Kierownika referatu oraz
bezposredniego przetozonego samodzielnego stanowiska pracy,

9) stanowisku pracy, nalezy przez to rozumie¢ wszystkie stanowiska pracy wchodzace w sktad
komorek organizacyjnych, zgodnie ze strukturg organizacyjng Urzedu,

10) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow Urzedu,

11) gminie, nalezy przez to rozumie¢ Miasto i Gming¢ Bierutow,

12) czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym do wykonania pracy;

13) grafiku czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ustalony indywidualnie dla danego
pracownika, przez bezposredniego przetozonego, w formie pisemnej lub elektronicznej, sposob
zagospodarowania czasu pracy odzwierciedlajacy rozktad czasu pracy w przyjetym systemie
czasu pracy, zawierajacy godziny rozpoczecia i zakonczenia pracy oraz dni ustawowo wolne od
pracy, a takze dni wolne wynikajace z zasady przecigtnie pieciodniowego tygodnia pracy.

§ 3. Pracodawca zapoznaje kazdego pracownika, w tym nowo przyjetego do pracy
z postanowieniami Regulaminu. Potwierdzeniem faktu zapoznania si¢ z Regulaminem jest
podpisanie oswiadczenia pracownika o zapoznaniu si¢ z Regulaminem Pracy Urzedu, Ktore
dotacza si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 4. 1. Organizowanie pracy w Urzedzie nalezy do Burmistrza.

2. Podstawowg zasada zarzadzania Urzedem jest zasada jednoosobowego kierownictwa, wedhug
ktorej wyodrgbnionymi zespotami pracowniczymi kieruje jeden przetozony, a kazdy pracownik
podlega bezposrednio tylko jednemu zwierzchnikowi, od Ktoérego otrzymuje polecenia stuzbowe
i przed ktorym jest odpowiedzialny stuzbowo.

3. Pracownik otrzymujacy polecenie od przetozonego wyzszego szczebla winien je wykonad
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zawiadamiajagc 0 tym swojego bezposredniego przetozonego. Zawiadomienie to powinno
nastgpi¢ w miar¢ mozliwosci przed wykonaniem polecenia.

Rozdzial 2 Obowiazki pracodawcy

§ 5. Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) zaznajomienie pracownikow podejmujgcych prace w Urzedzie z zakresem ich obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy peine i efektywne wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownikoéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jako$ci pracy,

3) przeciwdzialanie dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlno$ci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepelnosprawno$é, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy,

4) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenie
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

5) kierowanie pracownikoéw na profilaktyczne badania lekarskie i ponoszenie zwigzanych
z tym kosztow;

6) terminowe i prawidlowe wyplacanie wynagrodzenia,

7) ulatwianie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami
Urzgdu, w tym zapewnienie prawa do szkolen,

8) stwarzanie pracownikom podejmujacym zatrudnienie w Urzedzie warunkéw do nalezytego
wykonywania pracy,

9) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych $srodkow, socjalnych potrzeb pracownikow,

10) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracownikéw oraz wynikoéw
ich pracy,

11) prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych pracownikow,

12) wptywanie na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

13) szanowanie godnosci i innych dobr osobistych pracownika,

14) udostgpnianie pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu,

15) informowanie pracownikéw w sposob przyjety u pracodawcy o mozliwosci
zatrudnienia w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy, mozliwosci awansu oraz
o wolnych stanowiskach pracy,

16) przeciwdzialanie mobbingowi;

17) niezwloczne wydanie pracownikowi Swiadectwa pracy, w zwigzku z rozwigzaniem
lub wygasnieciem stosunku pracy.
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Rozdzial 3 Prawa i obowiazki pracownika

§ 6. Do obowiazkéw pracownika nalezy dbatos¢ o nalezyte wykonywanie zadan publicznych,
z uwzglednieniem interesu Panstwa, interesu gminy oraz indywidualnych interesow
mieszkancow.

§ 7. Do podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1) wykorzystywanie czasu pracy i narzedzi pracy w petni na wykonywanie obowiazkow,

2) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urze¢dzie,

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

4) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,
ktorych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

5) przestrzeganie zasad wspolzycia spolecznego,

6) przestrzeganie przepisOw prawa,

7) wykonywanie zgodnych z przepisami prawa polecen przelozonych sumiennie, sprawnie
i bezstronnie,

8) zachowywanie si¢ uprzejmie i zyczliwie w kontaktach ze zwierzchnikiem, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

9) podnoszenie i doskonalenie umiejetnosci oraz kwalifikacji zawodowych,

10) zachowywanie si¢ z godnos$cig w miejscu pracy | poza praca.

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

§ 9. Pracownikowi zabrania si¢:

1) palenia tytoniu i wyrobow tytoniowych w pomieszczeniach Urzgdu, za wyjatkiem miejsca
wyznaczonego w budynku A,

2) wnoszenia i spozywania napojow alkoholowych w pomieszczeniach Urzedu,

3) wnoszenia 1 uzywania srodkow odurzajacych w pomieszczeniach Urzedu,

4) przebywania w miejscu pracy pod wptywem alkoholu lub srodkéw odurzajacych.

§ 10. 1. Do obowigzkow pracownika zatrudnionego na stanowisku urzgdniczym nalezy
dodatkowo:

1) ztozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjgcia dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru,

2) ztozenie na zgdanie Burmistrza o§wiadczenia o stanie majgtkowym.

2. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j
na pracownika, o ktorym mowa w ust. 1 jest naktadana kara upomnienia lub nagany.

§ 11. Do obowigzkoéw pracownika przed ustaniem stosunku pracy nalezy:

1) przekazanie protokotem zdawczo-odbiorczym dokumentéw ze swojego stanowiska pracy
pracownikowi przejmujacemu jego zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez
przetozonego,

2) zwrocenie pracodawcy przekazanego do uzytkowania sprzetu i urzadzen.

§ 12. Pracownikowi przystuguje w szczeg6lnos$ci prawo do:

1) wykonywania pracy w sposob zgodny z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami,

2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg,

3) wypoczynku, stosownie do przepisow o czasie pracy i urlopach wypoczynkowych,

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypelnienia jednakowych
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obowigzkow. Pracodawca zapoznaje pracownika z informacjg o réwnym traktowaniu, ktora
stanowi wyciag z kodeksu pracy. Tre$¢ informacji zawiera zatgcznik nr 1 do Regulaminu;

5) tworzenia i przystepowania do organizacji reprezentujgcej pracownikow,

6) wystapienia raz w danym roku kalendarzowym, jezeli pracownik zatrudniony byt co najmniej
przez okres szesciu miesiecy, z wnioskiem do pracodawcy o zmian¢ rodzaju umowy o prace na
umowe o pracg na czas niecokreslony lub o bardziej przewidywalne i bezpieczne warunki pracy,
7) uczestniczenia w szkoleniach i podnoszenia kwalifikacji.

Rozdzial 4 Czas pracy, organizacja pracy

§ 13. 1. Tlekro¢ w przepisach Regulaminu jest mowa o:

1)
2)
3)
4)
5)
6)

7)

8)

9)

czasie pracy, nalezy przez to rozumie¢ dtugo$¢ czasu, w ramach ktoérych pracownik ma
pozostawac do dyspozycji pracodawcy,

systemie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ ogoélne zasady wykorzystania czasu pracy
pracownika przez pracodawce, okreslone w Kodeksie pracy

rozkladzie czasu pracy, nalezy przez to rozumie¢ sposob realizacji norm czasu pracy w
przyjetym systemie czasu pracy,

normie dobowej, nalezy przez to rozumie¢ liczbg godzin przypadajaca do przepracowania
przez pracownika w ciggu dnia, w przyjetym systemie czasu pracy,

normie tygodniowej, nalezy przez to rozumie¢ przecig¢tnie 40 godzin do przepracowania w
tygodniu, w przyjetym okresie rozliczeniowym,

okresie rozliczeniowym — nalezy przez to rozumie¢ wylgcznie przyjety przez pracodawce
kalendarzowy okres czasu dla rozliczenia czasu pracy pracownika,

pracy zmianowej — wykonywanie pracy wedlug ustalonego rozktadu czasu pracy
przewidujacego zmiang pory wykonywania pracy przez poszczeg6élnych pracownikéw po
upltywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni,

dobie — nalezy przez to rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prac¢ zgodnie z obowigzujagcym go rozktadem czasu pracy, przy
czym definicja ta przyjeta zostaje do stwierdzenia czy zrealizowano w stosunku do
pracownika prawo do odpoczynku dobowego,

tygodniu — nalezy przez to rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

§ 14. 1. Zadaniowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach, na ktorych nawigzanie stosunku pracy nastepuje na podstawie wyboru, powotania
lub umowy o prace tj. oso6b zarzadzajacych zakltadem pracy (Burmistrz, Zastgpca Burmistrza,
Skarbnik, Sekretarz).

2.

Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow zatrudnionych na
stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, z
zastrzezeniem ust. 3.

Réwnowazny system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikow Urzedu Stanu Cywilnego w
okresach rozliczeniowych obejmujacych konieczng prace w soboty albo niedziele.
Podstawowy system czasu pracy stosuje si¢ do pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach pomocniczych i obstugi.

Réwnowazny system czasu pracy, obejmujacy wykonywanie pracy takze w §wigto,
niedziele i soboty, stosuje si¢ w miesigcznym okresie rozliczeniowym obejmujgcym
coroczne ,,Dni Bierutowa”, ,,Jarmark Bierutowski”, a takze inne imprezy okoliczno$ciowe.

4
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§ 15. Pracodawca jest uprawniony okresowo zmieni¢ stosowany dotychczas system czasu pracy lub
dhugos¢ okresu rozliczeniowego, w ten sposéb, ze nie pdzniej niz na trzy tygodnie przed koncem
biezgcego okresu rozliczeniowego wydaje zarzadzenie 0 zmianie stosowanego systemu czasu pracy
w kolejnym okresie rozliczeniowym Iub dlugosci okresu rozliczeniowego, okreslajac rodzaj
systemu czasu pracy, diugo$§¢ okresu rozliczeniowego oraz pracownikéw objetych zmiana.
Zarzadzenie nie moze obowigzywac dluzej niz dwa kolejne okresy rozliczeniowe, po ktérych
nastepuje powrdét do uprzednio stosowanego systemu czasu pracy 1 dlugosci okresu
rozliczeniowego.

§ 16. W Urzedzie obowigzuje 12 miesi¢czny okres rozliczeniowy.
§ 17. 1. Pracownicy Urzedu wykonuja prace od poniedziatku do pigtku.
2. W podstawowym systemie czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania
I konczenia pracy: w dniach:
wtorek, Sroda, czwartek:
- rozpoczgcie 7.30, zakonczenie 15.30.
3.W innych niz podstawowy systemach czasu pracy ustala si¢ ramowe godziny rozpoczynania

I konczenia pracy: w dniach:
poniedziatek:

- rozpoczgcie 7.30, zakonczenie 16.30.,
pigtek:

- rozpoczecie 7.30. zakonczenie 14.30.

4. Pracownicy obstugi — 0soby sprzatajace pracuja w godzinach:

- rozpoczecie 14%, zakonczenie 22%,

5. W razie stosowania rownowaznego Systemu czasu pracy w Urzedzie Stanu Cywilnego,
Kierownik Urzgedu Stanu Cywilnego ustala rozklad czasu pracy dla wszystkich
pracownikéw w tym systemie pracujacych, tak, aby wykonali oni prace w wymiarze czasu
pracy ustalonym wedtug art. 130 k.p., z uwzglednieniem § 18 ust. 2 i 3 Regulaminu.

§ 18. 1. Szczegotowy harmonogram pracy ustala Kierownik USC, informujac o dniach i godzinach
pracy poszczegolnych pracownikow, obejmujac harmonogramem okresy nie krotsze niz dwa
tygodnie. Harmonogram podaje si¢ do wiadomosci nie p6zniej niz na 7 dni przed rozpoczgciem
okresu rozliczeniowego i kolejnego okresu kalendarzowego w okresie rozliczeniowym.

2. Jesli ustalono, ze niezbedne jest wykonywanie pracy w sobot¢ lub niedziele w zwigzku z
funkcjonowaniem Urzedu Stanu Cywilnego, to od 8 godzin odejmuje si¢ czas przewidywanej
pracy, a o pozostalo$¢ zwigksza si¢ wymiar czasu pracy w 8 godzinnych dniéwkach roboczych
przypadajacych w okresie rozliczeniowym, tak aby nie przekroczy¢ 12 godzin pracy w dnidwce
roboczej.

3. W przypadku przewidywanej pracy w sobotg albo niedziele, Kierownik USC lub wyznaczone
przez nich osoby, zobowigzani sg zapewni¢ w harmonogramie inny dzien wolny od pracy sposrod
dni przypadajacych od poniedziatku do pigtku w calym okresie rozliczeniowym.

§ 19. 1. Pracownikom przystuguje 15 minutowa przerwa wliczana do czasu pracy. Czas przerwy dla

kazdej zmiany ustala kierownik komorki organizacyjne;j.

2. W ramach realizacji, w obowigzujacym okresie rozliczeniowym, wyzszej niz 8 godzin, dobowej
normy czasu pracy, po uptywie 6smej godziny pracy i nie po6zniej niz do uptywu dziewiatej godziny
pracy przystuguje pracownikowi 10 minutowa przerwa w pracy wliczana do czasu pracy.
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3. Dopuszcza si¢ wprowadzenie jednej przerwy nie wliczanej do czasu pracy, w wymiarze do 60
minut, przeznaczonej na spozycie positku lub zatatwienie spraw osobistych. O wprowadzeniu
przerwy do rozktadu czasu pracy informuje si¢ pracownika jednocze$nie z okresleniem nastgpnego
okresu rozliczeniowego, uwzgledniajac w miar¢ mozliwosci wnioski pracownika odnosnie
stosowania tej przerwy.

4. Czas rozpoczynania i zakonczenia przerwy ustalaja kierownicy komorek organizacyjnych
W porozumieniu z pracownikami.
§ 20. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 — 6.00. Praca w tych godzinach

wynagradzana jest zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

Za prace w porze nocnej pracownicy otrzymujg dodatkowe wynagrodzenie zgodnie z zapisami
regulaminu wynagradzania oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

§ 21. Niedziele i $wigta okreslone odr¢bnymi przepisami sg dniami wolnymi od pracy. Za prace w
niedziele i $wigto uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6.00 w tym dniu, a godzing
06.00 dnia nastepnego. Niedziele i $wiecta przypadajace w obowigzujgcym okresie rozliczeniowym
obnizaja odpowiednio wymiar czasu pracy pracownika.

§ 22. Kazdy pracownik ma obowigzek stawi¢ si¢ na stanowisku pracy w takim czasie, by w
godzinie poczatkowej wynikajacej z ustalonego dla niego harmonogramu byt gotéw niezwlocznie
podjac¢ pracg.

§ 23. Nieobecno$¢ pracownika nie moze powodowac zakldcen w procesie pracy. Za przestrzeganie
tej zasady odpowiedzialny jest przetozony pracownika nieobecnego, ktory udzielit zwolnienia lub
bezposredni przetozony w innych przypadkach. Wszelkie dowody nieobecno$ci. wyjasnienia,
podania, wnioski i pisma dotyczace spraw kadrowych przetozeni niezwlocznie przekazuja na
stanowisko ds. kadr.

§ 24. Dopuszcza si¢ w ciggu roku kalendarzowego 300 godzin nadliczbowych.

§ 25. Praca w godzinach nadliczbowych rozliczana jest zgodnie z art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. — 0 pracownikach samorzagdowych.

§ 26. Praca w $wigto, niedziel¢ nie bedace dniami pracy zgodnie z harmonogramem oraz w dniu
dodatkowo wolnym od pracy, rozliczana jest zgodnie z regulaminem wynagradzania oraz
powszechnie obowigzujacymi przepisami prawa pracy.

§ 27. 1. Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowigzkéw pracowniczych (stuzbowych).

2. Zatatwianie spraw spolecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z pracag zawodowa powinno
odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

3. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbgdny do zalatwienia waznych spraw
osobistych lub rodzinnych, ktére wymagaja zatatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela
bezposredni przetozony, odnotowujac wyjscie w systemie elektronicznym lub papierowo
w komorce organizacyjnej. Kierownicy komorek organizacyjnych na biezaco przekazuja
te informacje na stanowisko ds. kadr, celem ujecia w ewidencji czasu pracy.

4. Za czas zwolnienia od pracy, 0 ktorym mowa w ust. 3, przysluguje pracownikowi
wynagrodzenie, jesli odpracowat czas zwolnienia. Taka praca nie jest praca w godzinach
nadliczbowych.
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§ 28. Czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja
indywidualne umowy o pracg.

§ 29. Za zgoda pracodawcy, na prosbe¢ pracownika, moga by¢ stosowane indywidualne rozktady
Czasu pracy.

§ 30. 1. Pracodawca jest obowigzany prowadzi¢ ewidencj¢ czasu pracy pracownika do celow

prawidtowego ustalenia jego wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca. Pracodawca
udostepnia te ewidencj¢ pracownikowi na jego zadanie.

2. Przyjécie do pracy pracownik potwierdza podpisem na liscie obecno$ci w Referacie
Organizacyjnym na stanowisku ds. kadr.

3. Klucze do pokoi biurowych w budynkach, przechowywane sag w pomieszczeniu sekretariatu w
Urzedzie.

4. Pracownik, ktory pierwszy otwiera drzwi do pomieszczenia biurowego jest zobowigzany
przed otwarciem sprawdzi¢ wizualnie stan zamkoéw oraz powiadomi¢ swojego przetozonego,
jezeli stwierdzi ich naruszenie.

5. Pracownik przed przystapieniem do pracy jest zobowigzany sprawdzi¢ stan zabezpieczen
biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania dokumentow
urzgdowych na no$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczgci i pieczatek oraz powiadomié
swojego przelozonego, jezeli stwierdzi ich naruszenie.

6. W czasie pracy klucz do pokoju, odpowiednio zabezpieczony przed osobami trzecimi nalezy
przechowywa¢ w pokoju biurowym. W razie opuSzczenia pokoju w czasie pracy przez
wszystkich pracownikow, poko6j powinien by¢ zamknigty przez ostatnia osobe wychodzaca
z pokoju, a Klucz przekazany do sgsiedniego pokoju lub innego miejsca ustalonego w komorce
organizacyjnej Urzedu.

7. Pracownik, po zakonczeniu pracy jest zobowigzany w szczegolnosci do:

1) uporzadkowania miejsca pracy i pozostawienia czystego biurka, dokumentacja musi si¢
znajdowac w szafach zamknietych na klucz;

2) zabezpieczenia przed dostgpem o0so6b nieuprawnionych wszystkich dokumentow
wytworzonych na nos$niku papierowym i elektronicznym, pieczeci i pieczatek, sprzgtu
komputerowego i danych na nim przechowywanych;

3) wylaczenia wszystkich urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania;

4) zamknigcia okien oraz drzwi na klucz i zdania klucza.

8. Klucze od biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane
sg zabezpieczone dokumenty, pieczecie i pieczatki, znajduja si¢ w uzytkowaniu uprawnionych
pracownikow, ktorzy ponosza za nie petng odpowiedzialno$¢ poprzez ich uzywanie tylko
do celow stuzbowych i wiasciwe zabezpieczenie w miejscu znanym tylko przez pracownika.
Pracownik, przed spodziewang nieobecnoscig zobowigzany jest przekaza¢ osobie zastgpujacej
klucze do biurek stanowiskowych oraz szaf biurowych, stuzacych do przechowywania
dokumentow urzgdowych na nos$niku papierowym i elektronicznym oraz pieczeci 1 pieczatek.

§ 31. 1. Obowiazkiem pracownika jest potwierdzenie przybycia do pracy i obecnosci w pracy na
liscie obecnosci.

2.Nieobecno$¢ pracownika w pracy powinna by¢ odnotowana z zaznaczeniem, czy jest to
nieobecno$¢ usprawiedliwiona. W czasie nieobecno$ci pracownika jego bezposredni przelozony
decyduje, komu praca ma by¢ zastepczo przydzielona.
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3.Pracownik obowigzany jest przystgpi¢ do wykonania czynno$ci na swoim stanowisku pracy
punktualnie o godzinie 7.30. Pracownikowi przed uptywem czasu pracy nie wolno bez zezwolenia
opusci¢ miejsca pracy.

§ 32. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku za wyjatkiem:

1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;

2) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, akcji wyborczej, ochrony mienia lub srodowiska albo usunigcia awarii.

2. W przypadkach okreslonych w ust. 1 pracownikowi przystuguje, w okresie rozliczeniowym,
réwnowazny okres odpoczynku.

3. Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku
dobowego.

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy
przez pracownika w zwiazku z jego przej$ciem na inng zmiang, zgodnie z ustalonym rozktadem
czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin,
nie moze by¢ jednak krotszy niz 24 godziny.

5. Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 3 i 4, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny 6.00 w tym dniu.

6. W przypadku dozwolonej pracy w niedziele odpoczynek, o ktérym mowa w ust. 3 i 4, moze
przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

7. Pracownikom, ktérym nie zapewniono laczenia przemiennie pracy zwigzanej z obslugg
monitora ekranowego, trwajacej nieprzerwanie godzing z innymi rodzajami prac
nieobcigzajacymi narzadu wzroku i wykonywanymi w innych pozycjach ciata przystuguje
5 minut przerwy, wliczanej do czasu pracy, po kazdej godzinie pracy przy obstudze monitora.

8. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi:

a) co najmniej 6 godzin pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajacej co najmniej 15
minut,

b) jest dtuzszy niz 9 godzin — pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut,

c) jest dtuzszy niz 16 godzin — pracownik ma prawo do kolejnej przerwy w pracy trwajacej co
najmniej 15 minut

Przerwy wliczane sga do czasu pracy.

9. Jezeli przerwa przeznaczona jest na spozycie positku, to przygotowanie wszelkich napojow,
positkow oraz ich spozywanie nie moze odbywac Si¢ w obecnosci interesantow.

10. Spozywanie positkow nie moze spowodowac przerwy w przyjmowaniu interesantow. Zasady
korzystania z przerwy okreslaja przetozeni pracownika.

§ 33. 1. Pracownik wychowujacy dziecko, do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, moze zlozy¢
pracodawcy wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o zastosowanie
do niego elastycznej organizacji pracy.

2. Za elastyczna organizacje pracy uwaza si¢ prace zdalng, system przerywanego czasu pracy,
system skroconego tygodnia pracy, system pracy weekendowej, ruchomy czas pracy,
indywidualny rozktad czasu pracy oraz obnizenie wymiaru czasu pracy.

2. Wniosek sktada si¢ w terminie nie krotszym niz 21 dni przed planowanym rozpoczeciem
korzystania z elastycznej organizacji pracy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 2 do
Regulaminu.
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3. Pracodawca rozpatruje wniosek uwzgledniajgc potrzeby pracownika, w tym termin oraz
przyczyne koniecznoéci korzystania z elastycznej organizacji pracy, a takze potrzeby
i mozliwosci pracodawcy, w tym koniecznos$¢ zapewnienia normalnego toku pracy, organizacje
pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez pracownika, a nastgpnie informuje pracownika w
terminie 7 dni  od dnia otrzymania wniosku o uwzglednieniu  wniosku
albo o przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku albo o innym mozliwym terminie
zastosowania elastycznej organizacji pracy, niz wskazany we wniosku.

4. Pracownik korzystajacy z elastycznej organizacji pracy moze w kazdym czasie zlozyc
wniosek w postaci papierowej lub elektronicznej o powr6t do poprzedniej organizacji pracy gdy
uzasadnia to zmiana okoliczno$ci bedaca podstawa do korzystania przez pracownika
z elastycznej organizacji pracy. Pracodawca moze w terminie 7 dni od dnia otrzymania wniosku
uwzgledni¢ wniosek albo odmoéwié¢ i poinformowaé pracownika 0 przyczynie odmowy
uwzglednienia wniosku albo o mozliwym terminie powrotu do pracy.

Rozdzial 5 Okazjonalna praca zdalna

§ 34. 1. Pracownicy Urzedu moga korzysta¢ z okazjonalnej pracy zdalnej w wymiarze
nieprzekraczajacym 24 dni w roku kalendarzowym.

2. Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika, ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej z co najmniej 7 dniowym wyprzedzeniem. Wzo6r wniosku stanowi
zatgcznik nr 3 do Regulaminu.

3. Pracownik jest zobowigzany do ztozenia os§wiadczenia, zawierajacego potwierdzenie, ze
stanowisko pracy zdalnej, w miejscu wskazanym przez pracownika i uzgodnionym z
pracodawcg, zapewnia ergonomiczne, bezpieczne i higieniczne warunki pracy. Oswiadczenie
stanowi cz¢$¢ wniosku 0 wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej, o ktobrym mowa w ust. 2.

4. Kontrola wykonywania pracy zdalnej, o ktérej mowa w ust. 1, kontrola w zakresie
bezpieczenstwa 1higieny pracy lub kontrola przestrzegania wymogoéw w zakresie
bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym procedur ochrony danych osobowych, odbywa si¢
na zasadach ustalonych z pracownikiem,
5. Pracodawca moze odmoéwi¢ uwzglednienia wniosku pracownika, jezeli $wiadczenie pracy
zdalnej nie jest mozliwe ze wzglgdu na organizacje pracy lub rodzaj pracy wykonywanej przez
pracownika. O przyczynie odmowy uwzglednienia wniosku pracodawca informuje pracownika
w postaci papierowej lub elektronicznej w terminie 7 dni roboczych od dnia ztozenia wniosku.

Rozdzial 6 Czas pracy dla kierowcow zatrudnionych w Urzedzie.

§ 35. 1. Na potrzeby ustalania i rozliczania czasu pracy oraz ustalania uprawnien
do wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych pracownikow zatrudnionych na
stanowisku kierowca wprowadza si¢ definicje doby i tygodnia oraz pory nocnej:

1) doba to kolejne 24 godziny poczynajgc od godziny, w ktorej Kierowca rozpoczyna prace
zgodnie z obowigzujacym rozktadem czasu pracy i harmonogramem pracy;

2) tydzien to okres pomiedzy godzing 00.00 w poniedziatek, a godzing 24.00 w niedzielg;

3) pora nocna to okres 4 godzin pomigdzy godzing 2.00 a godzing 6.00.

2. Szczegdlowy rozktad czasu pracy pracownikow, o ktorych mowa w ust. 1 okresla miesigczny
grafik czasu pracy.

§ 36. W przypadkach otrzymania polecenia wyjazdu stuzbowego poza miejscowos¢, w ktorej
znajduje si¢ siedziba pracodawcy dopuszcza si¢, w uzgodnieniu z kierowca, rozpoczgcie przez
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niego pracy w dniu wyjazdu o godzinie innej niz wynika to z przyjetego rozktadu czasu pracy
i grafiku czasu pracy.

§ 37. Do czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowcow zalicza sie:

1) prowadzenie pojazdu;

2) zatadowywanie i roztadowywanie oraz nadzor nad zatadunkiem i wytadunkiem;

3) obstuge codzienng pojazdu;

4) utrzymanie pojazdu w czystos$ci;

5) inne prace podejmowane w celu wykonania zadania stuzbowego Iub zapewnienia
bezpieczenstwa 0sob, pojazdu, rzeczy,

6) czas poza przyjetym rozktadem czasu pracy, w ktorym kierowca jest zobowigzany do
pozostawania na swoim stanowisku pracy w gotowos$ci do wykonywania pracy, w szczegdlnosci
podczas wyjazdu i oczekiwania na dysponenta, oczekiwania na zatadunek lub roztadunek,
ktorych przewidywany czas trwania nie jest znany kierowcy przed wyjazdem albo przed
rozpoczeciem tego okresu.

§ 38. Czasem dyzuru pracownikow zatrudnionych na stanowisku kierowca jest:

1) czas, w ktorym kierowca pozostaje poza normalnymi godzinami pracy w gotowosci do
wykonywania pracy wynikajacej z umowy 0 prac¢ w siedzibie pracodawcy lub w innym miejscu
wyznaczonym przez pracodawce;

2) czas przerw przeznaczonych na odpoczynek, z wyjatkiem 15 minut wliczanych do czasu
pracy.

§ 39. Do czasu pracy pracownikoéw zatrudnionych na stanowisku kierowca nie wlicza sig:

1) czasu dyzuru, jezeli podczas dyzuru kierowca nie wykonywat pracy;

2) nieuzasadnionych postojow w czasie prowadzenia pojazdu;

3) dobowego nieprzerwanego odpoczynku.

§ 40. Okresy pozostawania do dyspozycji pracodawcy w gotowosci do wykonywania pracy poza
rozktadem czasu pracy zalicza si¢ do dyzuru.

§ 41. Po 6 kolejnych godzinach pracy, pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca
przyshuguje przerwa na odpoczynek w wymiarze:

1) nie krotszym niz 30 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy nie przekracza 9 godzin;

2) nie krotszym niz 45 minut, w przypadku gdy liczba godzin pracy wynosi wiecej niz 9 godzin;
3) przerwa moze by¢ dzielona na okresy krotsze trwajace co najmniej 15 minut kazdy,
wykorzystywane w trakcie 6 godzinnego czasu pracy lub bezposrednio po tym okresie.

§ 42. Pracownikowi zatrudnionemu na stanowisku kierowca przystuguje prawo

do odpoczynku wg ponizszych zasad:

1) w kazdej dobie do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku;

2) w kazdym tygodniu do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku;

3) tygodniowy nieprzerwany odpoczynek obejmuje odpoczynek dobowy przypadajacy w dniu, w
ktoérym kierowca rozpoczat odpoczynek tygodniowy.

§ 43. W przypadku kiedy praca wykonywana jest w porze nocnej, czas pracy pracownika
zatrudnionego na stanowisku kKierowca nie moze przekracza¢ 10 godzin w danej dobie.

Rozdzial 7 Urlopy, zwolnienia od pracy i usprawiedliwianie nieobecnoSci
§ 44. 1. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopow.

2. Plan urlopéw ustala si¢ biorgc pod uwage wnioski pracownikow i potrzeby wynikajace
z konieczno$ci zapewnienia sprawnej pracy Urzedu.
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3. Pracownik moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody pracodawcy lub
osoby upowaznionej na ,,Wniosku o udzielenie urlopu” Stanowigcym zatacznik nr 4 do
Regulaminu.
4. Za czas urlopu pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jakie by otrzymat, gdyby w tym
czasie pracowat.
5. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym.
6. Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
7. Urlopu niewykorzystanego przez pracownika w terminie wynikajgcym z planu urlopow,
pracodawca udzieli najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastgpnego roku kalendarzowego.
8. Na zadanie pracownika pracodawca jest obowigzany udzieli¢ mu urlopu w terminie wskazanym
przez pracownika, nie wigcej jednak niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza
zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
9. Pracownik podejmujacy pracg po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjat prace,
uzyskuje prawo do pierwszego urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12
wymiaru urlopu przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopow
pracownik nabywa w kazdym nastepnym roku kalendarzowym.
10. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony krocej niz 10 lat,

2) 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co najmniej 10 lat.
11. Do okresu zatrudnienia, od ktorego zalezy prawo do urlopu i wymiar urlopu, wlicza si¢ okresy
poprzedniego zatrudnienia, bez wzgledu na przerwy w zatrudnieniu oraz sposob ustania stosunku
pracy.
12. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czesci, jednakze co
najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego powinna trwac 14 kolejnych dni kalendarzowych.
§ 45. 1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy z powodu
dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych spowodowanych chorobg lub wypadkiem,
jezeli niezbgdna jest natychmiastowa obecnos¢ pracownika. Zwolnienie przystuguje w wymiarze
2 dni albo 16 godzin z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wysokosci potowy
wynagrodzenia.
2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia od pracy, o ktorym
mowa w ust. 1 decyduje pracownik w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku kalendarzowym.
3.Wniosek moze by¢ zgloszony przez pracownika najpozniej w dniu korzystania z tego
zwolnienia. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia, stanowi zatacznik nr 5 do Regulaminu.
4. Zwolnienie od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, udzielane w wymiarze godzinowym, dla
pracownika zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do
wymiaru czasu pracy tego pracownika. Niepelng godzing zwolnienia od pracy zaokragla si¢ w
gore do petnej godziny.
5. Przepis ust. 1 w zakresie zwolnienia od pracy udzielanego w wymiarze godzinowym, stosuje
si¢ odpowiednio do pracownika, dla ktéorego dobowa norma czasu pracy, wynikajaca z
odrgbnych przepisow, jest nizsza niz 8 godzin.
§ 46. 1. Pracownikowi przyshuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy w celu
zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny lub zamieszkujacej
w tym samym gospodarstwie domowym, ktéora wymaga opieki lub wsparcia z powaznych
wzgledow medycznych, w wymiarze 5 dni za ktore to dni nie przystuguje wynagrodzenie. Za
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cztonka rodziny uwaza si¢ syna, corke, matke, ojca lub matzonka.

2. Urlopu wudziela si¢ w dni, ktore sa dla pracownika dniami pracy, zgodnie
z obowigzujacym go rozkladem czasu pracy, na wniosek pracownika ztozony w terminie nie
krotszym niz 1 dzien przed rozpoczeciem Korzystania z tego urlopu. Wzoér wniosku o udzielenie
urlopu, stanowi zatacznik nr 6 do Regulaminu.

3. Okres urlopu opiekunczego wlicza si¢ do okresu zatrudnienia, od ktérego zalezg uprawnienia
pracownicze.

§ 47. Pracownikowi, na pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny na zasadach
okreslonych odrgbnymi przepisami.

§ 48. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyn z gory wiadomych pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

§ 49. 1. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ pracodawceg o
przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego dnia nieobecnosci w
pracy, nie pozniej jednak niz w drugim dniu nieobecno$ci osobiScie, przez inne osoby,
telefonicznie, za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W przypadku
korzystania z poczty za dat¢ zawiadomienia uwaza Si¢ dat¢ stempla pocztowego.

2. Niedotrzymanie terminu, o ktorym mowa w ust. 1 jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze
wzgledu na szczegolne okolicznosci nie mogt zawiadomic¢ o przyczynie nieobecnosci.

3. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ w pracy sa:

1) zaswiadczenie lekarskie, wystawione zgodnie z przepisami ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r.
o $wiadczeniach pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa,

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu chorob zakaznych, w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych
przepisami,

3) oswiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktérej dziecko uczeszcza,

4) oswiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziennego opiekuna oraz kopia zaswiadczenia
lekarskiego, o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy z dnia 25 czerwca 1999 r. o $§wiadczeniach
pienigznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa, albo kopia
zaswiadczenia lekarskiego wystawionego na zwyktym druku, stwierdzajacych niezdolno$¢ do
pracy niani lub dziennego opiekuna, potwierdzone przez pracownika za zgodnos¢ z oryginalem —
w przypadku choroby niani, z ktora rodzice majg zawarta umowe uaktywniajaca, o ktérej mowa
w ustawiez dnia 4 lutego 2011 r. o opiece nad dzie¢mi w wieku do lat 3 lub dziennego opiekuna,
sprawujacych opieke nad dzieckiem,

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

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

4. Dokumenty, o ktérych mowa w ust. 3 w pkt 2-6, pracownik zobowigzany jest przedtozy¢
pracodawcy najpozniej w dniu przystgpienia do pracy.
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Rozdzial 8 Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 50. Pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
a w szczeg6lnosci:

1) zapozna¢ pracownikdw z przepisami 1 zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy
oraz przepisami o ochronie przeciwpozarowej,

2) prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
3) informowac¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym w ramach szkolenia wstgpnego oraz po
kazdej zmianie oceny ryzyka na danym stanowisku i prowadzi¢ stosowna dokumentacje w tym
zakresie,

4) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepisow i1 zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usuwania uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé¢ wykonanie tych
polecen,

5) zapewnia¢ wykonanie nakazoéw, wystapien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

6) zapewnic $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach.

§ 51. 1. W budynkach Urzedu oraz na terenie wokoét tych budynkéw moze byé wprowadzony,
z zastrzezeniem ust. 3, nadzor w postaci $§rodkéw technicznych umozliwiajacych rejestracje
obrazu (monitoring wizyjny), majacy wylacznie na celu, zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy,
zapewnienie bezpieczenstwa pracownikow, ochrony mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode.

2. Pracodawca moze przeprowadzaé, z zastrzezeniem ust. 3, kontrole stuzbowej poczty
elektronicznej pracownika oraz monitoring aktywnos$ci informatycznej i korzystania z aplikacji
dziedzinowych do obshugi proceséow i ustug, majace wylacznie na celu, zgodnie z art. 223
Kodeksu pracy, zapewnienie organizacji pracy umozliwiajacej pelne wykorzystanie czasu pracy
oraz wlasciwe uzytkowanie udostepnionych pracownikowi narzedzi pracy.

3. Kazdorazowe wykorzystanie informacji uzyskanych w sposob okreslony w ust. 1 i 2 odbywa
si¢ na uzasadniony wniosek kierownika komorki organizacyjnej i jest rejestrowane przez
pracodawce we wiasciwym rejestrze.

§ 52. Za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych
Urzedu odpowiedzialno$¢ ponosza wiasciwi kierownicy komorek organizacyjnych, ktorzy sa
obowigzani w szczegdlnosci:

1) organizowaé¢ miejsce pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy;
2) dba¢ o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz dopilnowaé aby $rodki te byty
stosowane zgodnie z przeznaczeniem;

3) organizowac, przygotowywac i prowadzi¢ prace w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi z warunkami §rodowiska pracy;
4) zapewni¢ bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego;

5) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikow przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy;

6) umozliwi¢ wykonywanie zalecen lekarza wynikajacych z badan profilaktycznych pracownika.
§ 53. 1. Stanowiska pracy oraz zakres wyposazenia pracownikow na nich zatrudnionych
w $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze okresla ,, Tabela norm przydzialu
srodkow ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczeg0” przyjeta zarzadzeniem Nr 29/11
Burmistrza Bierutowa z dnia 16 maja 2011 r. w sprawie zasad przydzielania srodkow ochrony
indywidualnej, higieny osobistej, odziezy i obuwia roboczego.

13

Id: 9C5FF543-4D9A-4707-B7C9-2F430C7F7F4A. Podpisany Strona 13



2. Pracownik uzywa przydzielony mu s$rodek ochrony indywidualnej do czasu utraty przez ten
srodek wlasnosci ochronnych, a odziez i obuwie robocze do czasu utraty cech uzytkowych
w stopniu uniemozliwiajagcym dokonanie naprawy.

3. Okresy uzywalno$ci niezbednych $rodkdéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego podaje Tabela norm przydziatu $rodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego.

4. Przydzielone $rodki ochrony indywidualnej powinny spetnia¢ wymagania dotyczace oceny
zgodnosci, a odziez i obuwie robocze — wymagania okre$lone w Polskich Normach.

5. Pracownik zobowigzany jest uzytkowaé przydzielone Srodki ochrony indywidualnej oraz
odziez i obuwie robocze w miejscu pracy zgodnie z przeznaczeniem i dba¢ o ich dobry stan.

6. Pracodawca zapewnia, aby przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie
robocze pasowatly rozmiarami do pracownika oraz posiadaty wlasciwosci ochronne i uzytkowe.
7. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach pracy, okreslonych w Tabeli norm przydziatu
srodkoéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego, pracodawca wyplaca raz w roku,
za okres od 1 lipca do 30 czerwca roku nastepnego, ekwiwalent pieni¢zny za pranie we wlasnym
zakresie odziezy roboczej.

8. Ekwiwalent pienigzny za pranie we wilasnym zakresie odziezy roboczej, ustala si¢ w
zaleznos$ci od czestotliwosci pran, okreslonej w Tabeli przydziatu, w wysokos$ci szacunkowych
kosztow poniesionych przez pracownika, proporcjonalnie do czasu zatrudnienia.

9. W razie utraty lub zniszczenia $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia
roboczego, pracodawca jest obowigzany wyda¢ pracownikowi niezwtocznie inne $rodki ochrony
indywidualnej, odziez i obuwie robocze przewidziane w Tabeli przydziatu.

10. Jezeli utrata lub zniszczenie odziezy i obuwia wymienionych w Tabeli przydziatu nastapita z
winy pracownika, jest on obowigzany pokry¢ koszt zakupu nowej odziezy i obuwia.

11. Srodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze po uptywie okresu ich
uzywalnosci przechodza na wilasno$¢ pracownika. W razie rozwigzania lub wygasnigcia
stosunku pracy przed uplywem okresu uzywalnosci otrzymanych $rodkow ochrony
indywidualnej oraz odziezy roboczej, pracownik jest zobowigzany zwrdci¢ je pracodawcy. W
uzasadnionych przypadkach pracodawca moze zwolni¢ pracownika z tego obowigzku na jego
pisemny wniosek.

§ 54. 1. Przestrzeganie przepisOw 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy nalezy
do podstawowych obowigzkoéw kazdego pracownika.

2. Pracownik zobowigzany jest w szczegdlnosci:

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

2) wykonywa¢ prace w sposOb zgodny z przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przestrzega¢ wydawanych w tym zakresie zarzadzen i polecen;

3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprz¢tu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy;

4) uzywac przydzielonych $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poddawa¢ si¢ wstepnym, okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim na podstawie
skierowania, w miejscu wskazanym przez pracodawce oraz stosowac si¢ do wskazan lekarza;

6) poddawac¢ si¢ niezbednym badaniom lekarskim, w przypadku kierowania pojazdami w celach
stuzbowych oraz kierowania pojazdami prywatnymi do celow stuzbowych;

7) niezwlocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w zakladzie zagrozeniu zycia lub
zdrowia ludzkiego lub wypadku przy pracy oraz ostrzec takze inne osoby znajdujace si¢ w
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rejonie zagrozenia, 0 grozacych im niebezpieczenstwach;

8) wspotdziatac z przetozonymi w wypetnianiu obowigzkow dotyczacych bezpieczenstwa

i higieny pracy.

3. Pracownik ma prawo:

1) powstrzyma¢ sie od wykonania pracy, niezwlocznie zawiadamiajgc o tym przetozonego, gdy
warunki pracy nie odpowiadaja przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg zagrozenie
dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi takim
niebezpieczenstwem innym osobom;

2) oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwtocznie zawiadamiajgc o tym przelozonego, jezeli
powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia;

3) po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé¢ si¢ od wykonywania pracy
wymagajacej szczegdlnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego stan
psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla innych
0sob;

4) za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenie si¢ z miejsca zagrozenia
zachowa¢ prawo do wynagrodzenia.

§ 55. W zakresie ochrony przeciwpozarowej do obowigzkow pracodawcy naleza
W szczego6lnosci:

1) przestrzeganie zasad budowlanych i instalacyjnych podczas projektowania, wykonawstwa
i eksploatacji obiektow;

2) wyposazenie obiektow i pomieszczen w OKreslone przepisami ilosci i rodzaje podrgcznego
sprzetu gasniczego i urzadzen przeciwpozarowych, zapewnienie ich wlasciwego stanu
technicznego oraz wlasciwego do nich dostepu (szczegdlnie do podrecznego sprzetu gasniczego,
hydrantow oraz przyciskow pozarowych);

3) zapewnienie odpowiednio przygotowanych i dostgpnych zrodet i miejsc poboru wody do
celow gasniczych;

4) przestrzeganie zasad uzytkowania instalacji technicznych (elektrycznej, piorunochronowej,
gazowej, oraz przewodow kominowych), maszyn, urzadzen przeciwpozarowych oraz
zapewnienie terminowej konserwacji podrgcznego sprzetu gasniczego przez poddawanie
przegladom technicznym i czynno$ciom konserwacyjnym zgodnie z zasadami i w sposob
okreslony w Polskich Normach;

5) zapoznanie pracownikOw z przepisami przeciwpozarowymi i  porzadkowymi
(z uwzglednieniem obstugi sprzetu przeciwpozaroweg0 i prowadzenia ewakuacji);

6) zapoznanie pracownikow z ,.Instrukcjami Bezpieczenstwa Pozarowego” dla obiektow oraz
przechowywanie ich w taki sposob aby zapewni¢ mozliwo$¢ ich natychmiastowego
wykorzystania na potrzeby prowadzenia dziatan ratowniczych;

7) stosowanie do ochrony przeciwpozarowej sprzetu, urzadzen, elementow, srodkow i instalacji
posiadajacych aprobate, certyfikaty,

8) zapewnienie odpowiednich warunkow ewakuacji poprzez odpowiednie zabezpieczenie klatek
schodowych oraz przestrzeganie wymagan z zakresu stopnia palnosci elementow zastosowanych
na drogach komunikacji ogolnej stuzacych celom ewakuacji;

9) zapewnienie wyposazenia budynkoéw i pomieszczen w instrukcje postepowania na wypadek
powstania pozaru, tablice informacyjne (np: o zakazie palenia tytoniu) i znaki bezpieczenstwa
(oznakowanie drég 1 wyjs$¢ ewakuacyjnych, urzadzen przeciwpozarowych i elektrycznych itp.);
10) wykonywanie prac niebezpiecznych pod wzgledem pozarowym, na terenie obiektow pod
warunkiem uzgodnienia tych prac z osobg odpowiedzialng za sprawy ochrony przeciwpozarowej

15

Id: 9C5FF543-4D9A-4707-B7C9-2F430C7F7F4A. Podpisany Strona 15



1 spelnienia wymagan z zakresu ochrony przeciwpozarowej obowigzujacych przed, w trakcie
oraz po ich zakonczeniu.

§ 56. Pracownicy sg zobowigzani do przestrzegania przepisOw przeciwpozarowych, a w
szczegblnoscei:

1) Scisle przestrzegaé przepisow ochrony przeciwpozarowe] w zakladzie pracy, a W
szczegblnosci na swoim stanowisku pracy i jego otoczeniu;

2) zna¢ i przestrzega¢ sposob alarmowania strazy pozarnej w przypadku powstania pozaru oraz
rozmieszczenie podreCznego sprzetu gasniczego, hydrantdw oraz rgcznych przyciskow
alarmowych;

3) niezwlocznie zglasza¢ bezposredniemu przetozonemu usterki 1 zagrozenia mogace
spowodowac pozar, wybuch lub inne niebezpieczenstwo;

4) bra¢ udzial w szkoleniach i ¢wiczeniach przeciwpozarowych (co najmniej raz na 2 lata
polegajacych na praktycznym sprawdzeniu organizacji oraz warunkoéw ewakuacji z calego
obiektu);

5) sprawdza¢ w czasie pracy I po jej zakonczeniu czy w pomieszczeniu, w ktorym petni si¢
obowigzki shuzbowe nie zaistniaty warunki sprzyjajace powstaniu pozaru, wybuchu lub innego
niebezpieczenstwa;

6) dbac o podrgczny sprzet gasniczy lub urzadzenia ratownicze znajdujace si¢ w poblizu miejsc
pracy;

7) przestrzega¢ zasad, by drogi ewakuacyjne byly zawsze wolne i zapewnialy bezkolizyjng
ewakuacjg.

Rozdzial 9 Ochrona pracy kobiet i uprawnienia pracownikéw zwiazanych z rodzicielstwem

§ 57. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegdlnie ucigzliwych i szkodliwych dla ich
zdrowia.

§ 58. 1. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do lat czterech nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w systemie rownowaznego czasu pracy powyzej 8 godzin.

2. Pracownika wychowujacego dziecko do ukonczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i $wieta
W systemie przerywanego czasu pracy oraz delegowaé poza state miejsce pracy.

3. Pracownika sprawujgcego piecz¢ nad osobg Wymagajaca statej opieki nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej ani w niedziele i $wigta.

4. Pracownikowi wychowujacemu dziecko do 14 roku zycia przystuguje w ciggu roku
kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin albo 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.

5. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa w ust.
3, decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia zlozonym w
danym roku.

6. Wzor wniosku o udzielenie zwolnienia, o ktorym mowa w ust. 3, stanowi zatacznik nr 7
do Regulaminu.

7. Zwolnienie, o ktorym mowa w ust. 3, udzielane w wymiarze godzinowym, dla pracownika
zatrudnionego w niepetlnym wymiarze czasu pracy ustala si¢ proporcjonalnie do wymiaru czasu
pracy tego pracownika.

8. Z uprawnien wskazanych w ust. 1 i 3 w trakcie roku kalendarzowego moze korzystac jedno z
rodzicow.
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9. Pracownicy sg zobowigzani do ztozenia o$wiadczenia o zamiarze korzystania z uprawnien
wskazanych w ust. 1 i 3 wedlug wzoru stanowigcego zalacznik nr 8 do Regulaminu.

§ 59. 1. Nie wolno zatrudnia¢ pracownicy w cigzy w godzinach nadliczbowych, w porze nocne;j
ani w niedziele 1 $wieta.

2. Kobiety w ciazy i kobiety karmigce dziecko piersig nie mogg wykonywa¢ prac ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢ niekorzystny wptyw na ich
zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersig.

3. Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy
i kobiet karmigcych dziecko piersig okresla rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 3 kwietnia
2017 r. w sprawie wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia
kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia.

4. Pracownicy w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy ani
zatrudnia¢ w systemie przerywanego czasu pracy.

Rozdzial 10 Wyplata wynagrodzenia

§ 60. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za pracg odpowiednio do rodzaju wykonywanej
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci swiadczonej
pracy.

§ 61. 1. Wynagrodzenie za prace platne jest miesi¢cznie z dotu.

2. Wyptata wynagrodzenia oraz zasitku chorobowego, nastepuje najpdzniej w 25 dniu kazdego
miesigca poprzez przelanie za zgoda pracownika poboréw na jego konto osobiste.

3. Wyptata wynagrodzenia za godziny nadliczbowe, dodatku za prac¢ w porze nocnej oraz
wyréwnania wynagrodzenia nastgpuje najpozniej w dniu 10 kazdego miesiaca.

4. Jezeli dzien, o ktorym mowa w ust. 2-4 wypada w niedziele, $wieto lub dzien wolny od pracy
wyplata nast¢puje odpowiednio w dniu poprzedzajgcym.

5. Wyptata wynagrodzenia pracownikom zatrudnionym w Urzedzie jest dokonywana
na wskazany przez pracownika rachunek ptatniczy lub w formie gotowkowe;.
§ 62. Zaktad pracy, na zadanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wgladu dokumenty,
na podstawie ktorych obliczone zostalo wynagrodzenie.

Rozdzial 11 Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

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

1) kar¢ upomnienia;

2) karg nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przepisow Dbezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez stosowaé
kare pienigzng.

3. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika przez Burmistrza.
4. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia przez Burmistrza
wiadomosci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
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si¢ naruszenia.

§ 64. 1. Kary, o ktorych mowa w § 63 Regulaminu, wobec pracownikow stosuje Burmistrz na
wniosek wlasciwego kierownika komorki organizacyjnej.

2. O zastosowaniu kary pracownik zostaje powiadomiony na pismie, a odpis sktada si¢ do akt
osobowych pracownika.

3. Pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw do
Burmistrza.

4. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz.

5. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od daty wniesienia jest rdGwnoznaczne z jego
uwzglednieniem.

6. Pracownik, ktory wniost sprzeciw moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu
tego sprzeciwu, wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego Kary.

7. Karg uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy.

8. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy, uznac kare za niebytg przed uptywem tego terminu.
9. Postanowienia ust. 7 stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

10. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej
kary.

Rozdzial 12 Postanowienia koncowe
§ 65. 1. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie obowigzujg przepisy Kodeksu pracy
i aktow wykonawczych do Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych i aktow

wykonawczych do ustawy.
3. Nadzor nad przestrzeganiem Regulaminu sprawuja kierownicy komorek organizacyjnych.
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Zalacznik nr 1 do Regulaminu
Zapisy o rownym traktowaniu — wyciag z kodeksu pracy

INFORMACJA DOTYCZACA ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

,wRozdzial 1la

Rowne traktowanie w zatrudnieniu

Art. 18%, [Zakaz dyskryminacji — definicje]

§ 1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawiqgzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosc, rase,
religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowq, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie
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 lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byl, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej
Korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepujq lub moglyby
wystgpi¢  niekorzystne dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiqzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezgcych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, Kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione
ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma byc¢ osiggniety, a srodki stuzgce osiggnieciu tego
celu sq wlasciwe i konieczne.

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

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozqdane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgCej, Wrogiej, ponizajqcej, upokarzajgcej lub uwtaczajgcej
atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na plec¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszqce si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej,
wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moggq sie
sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzgdkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub molestowaniu
seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.
Art. 18%. [Katalog naruszen zasady réwnego traktowania]

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzeZeniem § 2-4, uwaza
sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1)odmowa nawiqzania lub rozwigzanie stosunku pracy,
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2)niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych sWiadczen zwigzanych z pracg,
3)pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje zawodowe

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania, proporcjonalne do
osiggniecia zgodnego z prawem celu roznicowania sytuacji pracownika, polegajgce na:
Dniezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powodujq, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w
tym przepisie sq rzeczywistym 1 decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym
pracownikowi;

2)wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
Jjest to uzasadnione przyczynami niedotyczgCymi pracownikow bez powolywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3)stosowaniu srodkow, ktore roznicujq sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez
zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nierownosci, w zakresie okreslonym w
tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne
zwiqzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
swiatopoglgdzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglgd
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatlalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe,
a takZe organizacje powoduje, Ze religia, Wyznanie Ilub Swiatopoglgd sq rzeczywistym i
decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiggniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego
zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
Swiatopoglgdzie.

Art. 18%. [Prawo do jednakowego wynagrodzenia]

§ 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub za prace
o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracq, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pienie¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykq i doswiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18%. [Naruszenie zasady réwnego traktowania — prawo do odszkodowania]
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Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réownego 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 uprawnien przystugujqcych z tytutu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, nie moze byc
podstawq jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie moze powodowac
jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku pracy Ilub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia przez pracodawce.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia
przepisow prawa pracy, w tym zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

§ 3. Pracownik, o ktorym mowa w § 1 i 2, ktorego prawa zostaly naruszone przez pracodawce,
ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.”

Zapoznalem si¢ z powyzsza informacja dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu.

(data i podpis pracownika)
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https://sip.lex.pl/#/search-hypertext/16789274_art(18(3(d)))_1?pit=2022-11-11

Zatacznik nr 2 do Regulaminu
Whniosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy.

........................... Bierutéw, ..............T.

(stanowisko)
Burmistrz Bierutowa
ul. Moniuszki 12
56-420 Bierutow
Whiosek o zastosowanie elastycznej organizacji pracy

Dziatajac na podstawie art. 188" § 1 kodeksu pracy sktadam wniosek o elastyczng organizacje pracy:

1) imi¢ i nazwiskodziecka .......................... dataurodzenia...............

(np.: praca zdalna, system skroconego tygodnia pracy, indywidualny rozktad czasu pracy,
obnizenie wymiaru czasu pracy).

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)
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Zakacznik nr 3 do Regulaminu
Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej.

........................ Bierutdw,........ccooill T

(imig i nazwisko pracownika
i adres wykonywania okazjonalnej pracy zdalnej)

Burmistrz Bierutowa
ul. Moniuszki 12
56-420 Bierutow

Whiosek o wykonywanie okazjonalnej pracy zdalnej

Dziatajac na podstawie art. 67% kodeksu pracy sktadam wniosek o dopuszczenie do wykonywania przeze

mnie okazjonalnej pracy zdalnej (OPZ) wdniu ...................coeeee r.

......................................................................... (miejsce  mojego zamieszkania).
Oswiadczam, ze na stanowisku pracy zdalnej w ww. miejscu sa zapewnione ergonomiczne,
bezpieczne i higieniczne warunki tej pracy w miejscu wskazanym przez pracownika
I uzgodnionym z pracodawcg.

Oswiadczam, Ze zapoznatem si¢ z przygotowang przez pracodawce:
1) oceng ryzyka zawodowego,
2) informacjg zawierajaca zasady bezpiecznego i higienicznego wykonywania pracy
zdalnej,
3) informacjg okreslajacg procedury ochrony danych osobowych.

oraz zobowiazuje si¢ do przestrzegania informacji, procedur, wskazowek i wnioskow
wynikajacych z tych dokumentow.
Zasady kontroli wykonywania pracy zdalnej, kontrola w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy

lub kontrola przestrzegania wymogow w zakresie bezpieczenstwa i ochrony informacji, w tym
procedur ochrony danych osobowych ustalitem z pracodawcg wdniu .............................. r.

I potwierdzam wole ich stosowania w czasie wykonywania pracy W dniu ........................ r.

podpis pracownika
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Zatacznik Nr 4 do Regulaminu
Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego/ okolicznosciowego/ rehabilitacyjnego
/ bezplatnego/ szkoleniowego.

......................... Bierutéw, .............T.
(imig¢ i nazwisko)
(stanowisko)
Whiosek o urlop
Prosz¢ o udzielenie w dniach od ...................... do .o (ilos¢ dni)........
przystugujacego mi W roku ................ urlopu:  wypoczynkowego*/ okolicznosciowego™/

rehabilitacyjnego*/ bezptatnego™ /szkoleniowego *.

(podpis pracownika)
Zgoda przetozonego

(data i podpis)

(podpis pracodawcy)

*) niepotrzebne skreslié
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Zatgcznik Nr 5 do Regulaminu
Whniosek o udzielenie urlopu z powodu dzialania sily wyzszej.

(imig¢ i nazwisko pracownika) (miejscowos$¢ i data)

(zajmowane stanowisko)

Burmistrz Bierutowa
ul. Moniuszki 12
56-420 Bierutow

Whniosek o zwolnienie od pracy z powodu dzialania sily wyzszej

W zwiazku z

z uwagi, ze niezbedna jest moja natychmiastowa obecno$¢, prosz¢ o udzielenie zwolnienia

od pracy w wymiarze:

. dni, od dnia ... dodnia .oooeeeee

(poda¢ liczbe dni — maksymalnie
2 dni w roku kalendarzowym)

L, godzin, w dniu ............ od godz...... dogodz. ...t
(poda¢ iloé¢ godzin — maksymalnie
16 godz. w roku kalendarzowym)

(podpis pracownika)
Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)
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Zatgcznik Nr 6 do Regulaminu
Whniosek o udzielenie urlopu opiekunczego (do 5 dni).

........................... Bierutow, .............. I

(stanowisko) Burmistrz Bierutowa
ul. Moniuszki 12

56-420 Bierutow
Whiosek o udzielenie urlopu opiekunczego
Na podstawie art. 173" kodeksu pracy wnosze¢ o udzielenie mi urlopu opiekunczego
W wymiarze: ......... dni/dnia* w terminie od dnia ............... dodnia...................

Os$wiadczam, ze:
1) Chce skorzysta¢ z urlopu opiekunczego w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia
z powaznych wzgledow medycznych: ...
(imig¢ 1 nazwisko osoby wymagajacej opieki/wsparcia)
2) Osoba wskazana w pkt 1 wniosku pozostaje ze mna:
LW SEOSUNKU pOKIEWICNStWA™ . ... e
(stopien pokrewienstwa z wnioskodawca)
' nie pozostaje w stosunku pokrewienstwa i zamieszkuje pod adresem:

(adres zamieszkania)
3) Przyczyna koniecznosci zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie wskazanej
W PKE L WNIOSKU JEST: ettt e e e

(podpis pracownika)
* niepotrzebne skresli¢
** do cztonkow rodziny w rozumieniu art. 173" K.p. zalicza si¢ syna, corke, matke, ojca i matzonka

"] zaznaczy¢ wlasciwe

Wyrazam zgodg / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 7 do Regulaminu
Whiosek o udzielenie czasu wolnego na opieke nad dzieckiem do lat 14.

........................... Bierutow, ............. .T.

(stanowisko)
Burmistrz Bierutowa
ul. Moniuszki 12
56-420 Bierutow

Whiosek o udzielenie czasu wolnego na opieke nad dzieckiem do lat 14

Prosze¢ o udzielenie mi zwolnienia od pracy z tytutlu wychowywania dziecka w wieku do 14 lat

(data) (liczba)

Ood................ do................ B | dnia/dni. *)
(data) (data) (liczba)

(podpis pracownika)
*) niepotrzebne skresli¢
Podstawa prawna: art. 188 K.p.

Wyrazam zgode / nie wyrazam zgody

(podpis pracodawcy)
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Zatacznik Nr 8 do Regulaminu
Oswiadczenie o zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich.

............................................. Bierutdw, ..................T.

(stanowisko)

Oswiadczenie 0 zamiarze korzystania z uprawnien rodzicielskich

Oswiadczam, ze podczas zatrudnienia w Urzedzie Miejskim w Bierutowie bedac opiekunem dziecka do
lat 14, bede / nie bede*) korzystaé z uprawnienia do 2 dni / .......... godzin wolnych w roku
kalendarzowym (art. 188 K.p.),

- o$wiadczam, ze moj wspotmalzonek nie korzysta z uprawnien okreslonych w art. 188 k.p. *

- jestem rodzicem samotnie wychowujacym dziecko.*

* niepotrzebne skresli¢

(podpis pracownika)

28

Id: 9C5FF543-4D9A-4707-B7C9-2F430C7F7F4A. Podpisany Strona 28



	Zarządzenie
	Paragraf 1
	Paragraf 2
	Paragraf 3
	Paragraf 4
	Paragraf 5

	Zalacznik 1

