ZARZADZENIE Nr 46/16
BURMISTRZA MIASTA HAINOWKA
z dnia 9 maja 2016 1.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Hajndéwka.

Na podstawie art. 104 *§2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
Pracy (Dz.U. z 2014r., poz. 1502 ze zm.) zarzgdzam, co nastgpuje:

§1

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miasta Hajnowka stanowiacy zalacznik do
zarzadzenia.

§2

Traci moc zarzadzenie Nr 15/96 Burmistrza Miasta Hajnowka z dnia
19 sierpnia 1996 r. w sprawie regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Hajnowce.

§3
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do wiadomosci

pracownikom.

Burmistrz
Jerzy Sirak



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 46/16
Burmistrza Miasta Hajnéwka
z dnia 9 maja 2016 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA HAJNOWKA

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

Regulamin pracy, zwany dalej regulaminem ustala porzadek wewngtrzny, rozktad
czasu pracy w Urzedzie Miasta Hajnowka oraz okresla prawa i obowigzki pracodawcy i
pracownikow.

§2

Postanowienia  niniejszego  regulaminu  dotyczg  wszystkich  pracownikoéw
zatrudnionych w Urzedzie Miasta Hajndwka, bez wzgledu na zajmowane stanowisko oraz
wymiar czasu pracy.

§3
Ilekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:
1) pracodawcy lub zakladzie pracy-nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta Hajnéwka, w
imieniu ktorego wystepuje Burmistrz Miasta Hajnowka,
2) pracowniku-nalezy przez to rozumie¢ osobe¢ pozostajaca w stosunku pracy.
§4

Wszelkich informacji wychodzacych na zewnatrz zaktadu pracy, dotyczacych jego
funkcjonowania udziela Burmistrz Miasta Hajnéwka lub inne upowaznione do tego osoby.

§ 5

1. Pracodawca zapewnia pracownikom prawo do wzajemnej komunikacji wewnatrz
zaktadu pracy oraz do dyskusji, przedstawiania sugestii, pytan czy problemow
pracodawcy.

2. Wszelkie kwestie powinny by¢ kierowane przede wszystkim do bezposrednich
przetozonych, a w przypadku niesatysfakcjonujacego pracownika rozwigzania, na
wyzszy poziom zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury organizacyjnej
pracodawcy.

§ 6

Regulamin pracy podaje do wiadomosci kazdego przyjmowanego do pracy pracownika osoba
prowadzaca sprawy kadrowe, a zapoznanie si¢ z treScig regulaminu pracownik potwierdza w
tresci umowy o prace lub pisemnym o$wiadczeniem.



II. PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACODAWCY

§7

Pracodawca jest zobowigzany w szczegdlnosci:

1.

2.

kW

*

10.
11.
12
13.

14.

N —

Zapewni¢ pracownikowi prace zgodnie z treScig aktu kreujacego tres¢ stosunku pracy
(wybor, powolanie, umowa o prace).

Zapozna¢ pracownika podejmujacego prace w zakladzie pracy z zakresem jego
obowigzkow, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz
podstawowymi uprawnieniami.

Zapozna¢ pracownika z trescig regulaminu pracy i wyjasni¢ na zadanie jego tresc.
Zapozna¢ pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy.

Stwarza¢ warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

Zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematycznie
szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze informowac
pracownikow na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang praca
1 ochronie przed zagrozeniami.

Wydawa¢ pracownikowi potrzebne mu materialy i urzadzenia, odziez i obuwie robocze.
Terminowo 1 prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie .

Stosowa¢ obiektywne 1 sprawiedliwe kryteria oceny wynikow pracy wedlug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu pracodawcy .

Zapewni¢ $wiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujacym Regulaminem Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.

. Utatwia¢ pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Wplywaé na ksztattowanie zasad wspotzycia spolecznego 1 szanowaé godnos$¢, dobra
osobiste pracownikéw 1 nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy.

Przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunkach pracy.

§8

. Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pi$mie

rodzaju zawartej umowy o pracg i jej warunkow.
Umowg nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczgcia pracy.

. Pracodawca zobowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na pisSmie, nie pdzniej

niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o pracg, powotania o:

a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace,

c) wymiarze przystugujacego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,
d) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy,

§9

Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika.
Jesli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik wykonat przydzielong mu prace,
obowigzany jest niezwlocznie zglosi¢ ten fakt bezposredniemu przetozonemu, ktory
moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego kwalifikacjami.
Bezposredni przetozony pracownika odpowiada za dostarczenie pracownikowi

1 wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materiatow

1 urzadzen



I11.

2.

3.

PODSTAWOWE OBOWIAZKI PRACOWNIKOW

§ 10

Kazdy pracownik przyst¢pujacy do pracy obowigzany jest:

1) Przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia na
zajmowanym stanowisku, wydane przez lekarza sprawujacego opieke profilaktyczng
nad pracownikami. Wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz uprawniony do
badan profilaktycznych na podstawie skierowania wydanego przez pracodawce.

2) Wypehi¢ kwestionariusz osobowy.

3) Przedlozy¢ niezwlocznie, lecz nie pdzniej niz w ciggu 5 dni od dnia zatrudnienia,
$wiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne dokumenty
niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych.

4) Przedtozy¢ niezwlocznie §wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty.

5) Przedlozy¢ dokumenty potwierdzajace wymagane kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktore ztozone

zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia si¢ pracodawcy do

wgladu.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na

stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powolania, umowy o prac¢ winien

przedstawi¢ za§wiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Podstawowym obowiazkiem pracownikow jest:

1) Przestrzeganie ustalonego czasu pracy.

2) Zglaszanie wyjs$¢ 1 powrotow stuzbowych w ksigzce wyjs$¢ stuzbowych.

3) Przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego w urzegdzie porzadku.

4) Przestrzeganie tajemnicy okre$lonej w ustawie o informacji niejawne;.

5) Przestrzeganie obowigzujacego w urzedzie Kodeksu Etyki.

§ 11

. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym nie moze wykonywac

zaje¢ pozostajacych w sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktéore wykonuje w
ramach obowiazkow stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé¢
lub interesowno$¢, oraz zaj¢¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzagdowego ktoregokolwiek
z zakazéw, o ktérym mowa w ust. 1, niezwlocznie rozwigzuje si¢ z nim, bez
wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢
go ze stanowiska.

§ 12

. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym jest obowigzany ztozy¢

oswiadczenie w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej
charakteru.

W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne o$wiadczenie w
przypadku zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarcze;.

Niezlozenie w terminie o§wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej powoduje
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233§ 1 kodeksu karnego.



§13

1. Pracownik samorzadowy wydajacy decyzje w imieniu Burmistrza zobligowany jest ztozy¢
o$wiadczenie o stanie majatkowym.

2. Analizy danych zawartych w oswiadczeniu, o ktorym mowa w ust. 1, dokonuje Burmistrz
lub osoba upowazniona przez Burmistrza..

3. Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada os$wiadczenie o stanie
majatkowym wedlug wzoru o$wiadczenia majatkowego okreslonego na podstawie ustawy
z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§14

Burmistrz, zastgpca burmistrza, skarbnik 1 sekretarz sktadajg oswiadczenia, o ktorych mowa
w § 12 1 13, wedlug zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie

gminnym.

§15

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wlacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w urzedzie, jezeli powstalby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;.

§16

1. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych z zastrzezeniem
odbywania shuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada w obecnosci
burmistrza lub sekretarza gminy §lubowanie o nastgpujacej tresci: ” Slubuje uroczyscie, ze
na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ panstwu polskiemu 1 wspolnocie samorzadowe;,
przestrzega¢ porzadku prawnego 1 wykonywaé sumiennie powierzone mi zadania”. Do
tresci slubowania moga by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopomdz Bog”.

2. Odmowa ztozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.

§17

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych w
rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza si¢ w szczego6lnos$ci:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

7)

8)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecno$¢
W pracy,

stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwos$ci lub spozywanie alkoholu w czasie
pracy,

stawienie si¢ do pracy pod wplywem srodkow odurzajacych lub narkotykow,
naruszenie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposob niezgodny z przepisami,
gromadzenie 1 przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatdéw o charakterze pornograficznym,

zabor mienia pracodawcy oraz usilowanie przywlaszczenia materialow, urzadzen,
a takze innych $rodkéw stanowigcych witasnos$¢ pracodawcy,

ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo
chroniona.



§ 18

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

§ 19

Pracodawca okresla w drodze zarzadzenia sposob dokonywania okresowych ocen, bioragc pod
uwage potrzeb¢ prawidlowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania
urzedu.

IV. CZAS PRACY
§20

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w
zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i
przebywac na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzysta¢ w petni na pracg zawodow3.

§21

1. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy pracownikow celem prawidtowego ustalenia
wynagrodzenia za prac¢ 1 innych §wiadczen zwigzanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele 1 $wigta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozktadu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy — w rozliczeniu
dobowym 1 tygodniowym w przyjetym okresie rozliczeniowym.

2. W stosunku do pracownikow zarzadzajacych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy oraz
w stosunku do kierowcy samochodu osobowego nie ewidencjonuje si¢ godzin pracy.

3. Pracodawca udostepnia ewidencj¢ czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§22

1. Obowiazujacy czas pracy dla pracownikow urzedu wynosi 8 godzin na dobg 1
przecietnie 40 godzin tygodniowo w 5-dniowym tygodniu pracy (od poniedziatku do
piatku) w przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajagcym 4 miesigcy. Dzieh pracy
rozpoczyna si¢ : w poniedziatki o godzinie 8:00 a konczy si¢ o godzinie 16:00, w pozostate
dni tygodnia rozpoczyna si¢ o godzinie 7.30 a konczy si¢ o godzinie 15.30.

2. Wskazani przez kierownika pracownicy referatu Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska, Budownictwa i Inwestycji oraz osoby zatrudniane w tych referatach na
pracach interwencyjnych i robotach publicznych oraz osoby wykonujace prace spotecznie
uzyteczne mogg swiadczy¢ pracge w godzinach wyznaczonych przez kierownikow tych
referatdw, na podstawie harmonogramow czasu pracy.

. Harmonogramy o ktéorych mowa w ust. 2 opracowuje kierownik referatu.

4. Harmonogramy czasu pracy opracowywane s3 z gory na okres jednego miesiaca

kalendarzowego 1 podawane do wiadomosci pracownikom na 5 dni przed koncem miesigca
na miesigc nastepny.

98]



§23

Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokona¢ niezbe¢dnych odstgpstw od
rozktadu czasu pracy okreslonego w § 22 wobec poszczegdlnych pracownikow aby ustali¢ im
indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 24

Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 6.00 jest praca w porze nocnej.

NS}
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§ 25

. W razie potrzeby pracownicy obowigzani sa do pelnienia obowigzkoéw stuzbowych poza

normalnymi godzinami pracy, a takze w niedziele 1 §wigta z prawem do oddzielnego
wynagrodzenia lub czasu wolnego.

Prace w godzinach nadliczbowych moze zleci¢ bezposredni przetozony.

Wzér zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zalacznik nr 1 do regulaminu.
Postanowienia ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy 1 kobiet opiekujacych si¢ dzie¢mi w
wieku do 4 lat.

Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy, tj zastepca burmistrza,
skarbnik, sekretarz gminy a takze kierownicy referatéw wykonuja w razie koniecznosci,
prace poza normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z
tytutu pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 26

. Rozliczenie czasu pracy nastgpuje na podstawie rzeczywistego rozktadu czasu pracy

potwierdzajacego czas §wiadczenia pracy (lista obecnosci). Czas pracy rozliczany jest w
okresie rozliczeniowym.

. Kierownicy referatow przedktadaja informacje potwierdzajace czas §wiadczenia pracy

przez pracownikow w godzinach nadliczbowych do osoby prowadzacej sprawy kadrowe
do konca drugiego dnia roboczego nastepnego miesigca kalendarzowego.

. Wzor informacji o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatagcznik

nr 2 do regulaminu.

§ 27

Harmonogram czasu pracy, w tym godziny rozpoczynania 1 konczenia pracy, pracownika
zatrudnionego w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wtasciwego referatu.

V. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§ 28

. Pracownicy potwierdzaja przybycie do pracy wlasnorgcznym podpisem na liscie

obecnosci.
List¢ obecnosci wyklada i kontroluje prawidtowe jej wypelienie kierownik referatu
Spoteczno-Administracyjnego prowadzacy sprawy kadrowe.



3. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw jak tez falszowanie listy w inny
sposob stanowi cigzkie naruszenie obowigzkow uzasadniajagce zastosowaniem sankcji z
rozwigzaniem umowy o prace bez wypowiedzenia z winy pracownika witgcznie.

§ 29

Po zakonczeniu dnia pracy kazdy pracownik obowigzany jest zabezpieczy¢ dokumenty i
narzedzia pracy, uporzadkowac stanowisko pracy oraz je zabezpieczy¢.

§ 30

1. Przebywanie pracownika w miejscu pracy poza godzinami pracy moze mie¢ miejsce tylko
za wiedza 1 zgoda przetozonego lub w wypadku uzasadnionej potrzeby czy tez
koniecznosci.

VI UDZIELANIE ZWOLNIEN oD PRACY  ORAZ SPOSOB
USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI W PRACY.

§ 31

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce¢ o przyczynie i przewidywanym okresie
nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, przekazujac te informacje osobie prowadzacej sprawy kadrowe lub
bezposredniemu przetozonemu.

2. W razie nieobecnosci w pracy z powodoéw nie dajacych si¢ przewidzie¢, pracownik jest
zobowigzany niezwtocznie zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci i
przewidywanym czasie jej trwania.

3. Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ lub spoznienie si¢ do pracy
przedstawiajac dowody przelozonemu.

4. Nieobecnos¢ w pracy podlega Scistej ewidencji prowadzonej przez pracownika referatu
Spoteczno-Administracyjnego prowadzacego sprawy kadrowe.

§ 32

1. Zalatwianie przez pracownikoOw spraw osobistych, czy spotecznych powinno odbywac si¢
w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1 w czasie godzin pracy jest dopuszczalne
wylacznie jezeli wynika z kodeksu pracy, przepisow wykonawczych do kodeksu albo z
innych przepiséw prawa.

3. Zwolnien od pracy udziela:

1) Burmistrz, zastepca burmistrza i sekretarz kierownikom referatow i samodzielnym
stanowiskom,
2) kierownicy referatow pozostatym pracownikom.

4. Wynagrodzenie za czas nieobecnosci w pracy lub zwolnien od niej nie przystuguje,

chyba, Ze prawo stanowi inacze;j.

§ 33

1. Opuszczenie stanowiska pracy w celu stuzbowym moze nastgpi¢ po uzyskaniu zgody
przetozonego 1 wpisaniu si¢ do ksigzki ewidencji wyj$¢ sluzbowych znajdujacej sie w
sekretariacie urzedu..



2. Powro6t do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce bezzwlocznie. Nie wpisanie godziny powrotu
w ksigzce wyjs¢ stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

§ 34

Prawidlowos¢ wykorzystania zwolnieh od pracy uzasadnionych stwierdzong przez
wlasciwego lekarza niezdolnos$cig do pracy, podlega kontroli w trybie 1 na zasadach
okreslonych w odrgbnych przepisach.

VII.

N —

UDZIELANIE URLOPOW

§ 35

Wymiar przystugujacego pracownikowi urlopu okreslaja przepisy Kodeksu Pracy.

. Kazdy pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien ztozy¢ wniosek o urlop

wypoczynkowy wedtug wzoru stanowigcego zalacznik nr 3 do regulaminu.

Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgsci, przy
czym co najmniej jedna cze¢$¢ urlopu powinna obejmowaé co najmniej 14 dni
kalendarzowych.

Urlop niewykorzystany w terminie do dnia 31 grudnia nalezy pracownikowi udzieli¢
najpdzniej do konca wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ pelnego urlopu wypoczynkowego, tak
biezacego, jak i zaleglego, pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.
Niezlozenie przez pracownika wniosku oraz niewykorzystanie urlopu do konca
wrze$nia roku nastepnego moze by¢ uznane przez pracodawce za naruszenie
obowigzkow pracowniczych.

§ 36

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych
przez podlegltych pracownikow, odpowiadaja kierownicy referatow, a w stosunku do
samodzielnych stanowisk w zalezno$ci od podlegtosci stuzbowej w strukturze organizacyjne;j
urzedu: burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz.

§ 37

Udzielanie urlopéw bezptatnych reguluje Kodeks Pracy.

VIII. TERMIN, MIEJSCE I CZAS WYPLATY WYNAGRODZENIA.

§ 38

1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas niezdolno$ci do pracy w okresie
choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia spolecznego odbywa si¢ raz na miesiac.

2. Wyptata, o ktérej mowa w ust. 1 dokonywana jest na rachunek rozliczeniowo-
oszczedno$ciowy wskazany przez pracownika za uprzednig jego zgoda.
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IX.
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Wynagrodzenie za prace platne jest z dotu do 28 dnia kazdego miesigca. Jezeli jest to
dzien wolny od pracy, to w dniu poprzednim.

PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ
PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW
PSYCHOTRTOPOWYCH LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU
ODURZAJACYM.

§ 39

. Kazdy pracownik zobowigzany jest do przestrzegania obowigzku trzezwosci. Obowigzek

sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych pracownikow
obowiazku trzezwosci cigzy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

Realizacja ww. obowigzku polega na niedopuszczeniu do pracy osob, ktorych stan lub
zachowanie wskazuje na spozycie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to inne okolicznos$ci —
na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu

pracy.

. Przetozony jest zobowigzany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy faktu podejrzenia

spozycia przez pracownika alkoholu w czasie pracy.
Pracownik ma prawo zazada¢ pobrania krwi w celu okreslenia swojego stanu trzezwosci.

. Koszt badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono u

pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztow badan cigzy na
pracowniku.

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie
podstawowych obowiazkéw pracowniczych.

§ 40

. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktdry powinien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ ogoélng o
zgloszeniu,

2) okreslenie miejsca i czasu przyjecia zgloszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu 1 okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krotki opis podejmowanych w trakcie postgpowania czynnosci,

5) wskazanie dowoddw np. swiadkow,

6) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelny podpis osoby
sporzadzajacej protokot 1 0sob podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

7) zalaczone dowody w tym wyniki badan na zawarto$¢ alkoholu.

. Protokot przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe.

§ 41

. Uzywanie, obecno$¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykow

przez pracownikow podczas pracy jest zabronione 1 stanowi cig¢zkie naruszenie
podstawowych obowiazkow pracowniczych.

Zakaz nie dotyczy lekarstw i innych medykamentéw zaordynowanych przez lekarza na
recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza uzasadnionych lub okreslonych norm.

. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza

odpowiedzialni sg za znajomo$¢ dziatan ubocznych ww. srodkéw, ich wplywu na reakcje



4.

X.

organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw 1 o ile to
mozliwe, pracownicy tacy powinni poinformowaé o tym swego przelozonego przed
rozpoczeciem pracy.

Narkotyki i1 inne substancje odurzajace ujawnione na terenie zaktadu pracy zostang
przedstawione odpowiednim wtadzom celem podjgcia stosownych dziatan.

BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY.
§ 42

Pracodawca 1 pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepisow 1 zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 43

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnosci:
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1) Organizowaé prace w sposoOb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki
pracy,

2) Kierowa¢ pracownikow na profilaktyczne badania lekarskie,

3) Zapewni¢ pracownikom odziez, obuwie robocze i srodki ochrony indywidualne;,

§ 44

Przed dopuszczeniem do pracy, w trakcie instruktazu wstgpnego, pracownik powinien
by¢ przeszkolony w zakresie znajomos$ci przepisOw bhp, ochrony przeciwpozarowe;,
dotyczacych zagrozen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang praca.
Szkolenie wstepne pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja :

1) zastgpca kierownika referatu GKM (specjalista bhp) - instruktaz ogolny,

2) bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.

. Szkolenie okresowe w zakresie bhp winien ukonczy¢ pracownik w ciggu 12 miesiecy od

dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikow zaliczanych do pracodawcéw i
kierownikow referatow, ktorzy przedmiotowe szkolenie powinni ukonczy¢ w przeciagu 6
miesiecy.
Pracownicy podlegaja szkoleniom okresowym bhp:

1) Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych raz na 3 lata,

2) pracownicy biurowi raz na 6 lat,

3) pracodawca i osoby kierujace pracownikami raz na 5 lat.
Szkolenie okresowe w zakresie bhp moze by¢ prowadzone przez wyspecjalizowane
jednostki z zewnatrz.
Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone na pismie.
Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisOw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na rowni z czasem pracy.

§ 45

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych referatach ponosza
odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktorzy sa w szczegdlnosci zobowigzani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

2) zapewnienia pracownikom odziezy i obuwia roboczego, a takze $rodkéw ochrony
indywidualnej oraz dopilnowania, aby te s$rodki byly stosowane zgodnie z
przeznaczeniem,



3) organizowania, przygotowania 1 prowadzenia prac w sposob zabezpieczajacy przed
wypadkami i1 chorobami zawodowymi 1 schorzeniami zwigzanymi z warunkami
srodowiska pracy,

4) zapewnienia bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen oraz odpowiedniego
wyposazenia technicznego,

5) zapewnienia mozliwosci przestrzegania przez pracownikOw przepisOw i zasad bhp.

Wszystkie okolicznosci 1 przyczyny zaistnialego wypadku przy pracy ustala zespot
powypadkowy powolany przez burmistrza.

§ 46

Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik zobowigzany jest:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp, bra¢ udzial w szkoleniach 1 instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ odpowiednim egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywaé prac¢ zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ w tym
zakresie zarzadzen 1 wskazan przetozonych,
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen , narzg¢dzi i sprzgtu oraz o porzadek i tad w
miejscu pracy,
4) uzywac odziezy i obuwia roboczego, a takze srodkéw ochrony indywidualnej zgodnie
z ich przeznaczeniem,
5) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstgpnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac si¢ do zalecen lekarskich.

§ 47

1. Pracownicy nieodplatnie otrzymuja S$rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie
robocze oraz $rodki higieny osobistej na zasadach okreslonych w tabeli stanowiacej
zalgcznik nr 4 1 5 do regulaminu.

2. W przypadku uzywania wlasnej odziezy i obuwia roboczego pracownikowi moze by¢
wyptacony ekwiwalent za uzywanie, pranie, konserwacj¢ i naprawg w miesigcu grudniu
kazdego roku w wysokosci rzeczywiscie poniesionych kosztow przez pracownika.

§ 48
Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz na czas okreslony w/w
normy przydzialu srodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego ustalone
sg proporcjonalnie do czasu ich zatrudnienia.

§ 49
Pracodawca zapewnia wszystkim pracownikom napoje zimne w postaci wody w
dystrybutorach.

§ 50

Palenie tytoniu w pomieszczeniach pracy jest niedozwolone.



XI. KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY.

§ 51

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 1 obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnos$ci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,
2) kar¢ nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisOw przeciwpozarowych, opuszczanie miejsca pracy bez usprawiedliwienia,
stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca moze réwniez zastosowac karg pieni¢zna.

3. Kary porzadkowe moze stosowac burmistrz, a pod jego nieobecnos$¢ z upowaznienia
burmistrza: zastgpca burmistrza lub sekretarz.

4. Wnioskowa¢ do oso6b wymienionych w ust. 3 o natozenie kary mogg kierownicy
referatow.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 52

Naruszeniem obowigzkéw pracowniczych karanym upomnieniem badz nagang jest w
szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,
2) nadmierna  nieusprawiedliwiona nieobecno$¢ lub  spdznianie  powodujace
dezorganizacj¢ pracy,
3) nieinformowanie o zaistnialych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy,
4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego zwierzchnika,
5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sg zlecone przez zwierzchnikow,
6) dzialania dezorganizujace 1 utrudniajgce pracownikom wykonanie ich obowigzkow,
7) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikow lub interesantow.

XII. NAGRODY I WYROZNIENIA.
§ 53

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegolnosci
wzorowe wypetnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jako$ci, moga by¢ przyznane nast¢pujace nagrody i
wyrdznienia:

1) nagroda pieni¢zna,
2) pochwata pisemna.
2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje burmistrz.



3.

Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyr6znienia sktada si¢ do akt osobowych
pracownika.

XIII. OCHRONA RODZICIELSKA

(98]

§ 54

. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz w

systemach czasu pracy przewidujacych pracg powyzej 8 godz. na dobg .
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody

zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza stale miejsce pracy.
§ 55

. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:

1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;,

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 56

. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do 2 pdt godzinnych przerw w pracy

wliczonych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko piersig ma prawo do 2 przerw w pracy po
45 minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie

nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

Przerwy wskazane w ust. 1 1 2 moga by¢ na wniosek pracownicy taczone, co moze
skutkowa¢ pdzniejszym rozpoczgciem S$wiadczenia pracy lub  wcezesSniejszym jej
zakonczeniem.

§ 57

. Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat

przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

. Jezeli oboje rodzicie lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego

w ust. 1 moze skorzysta¢ jedno z nich.

§ 58

. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczeg6élnosci kobiet w cigzy, przy pracach 1 w

warunkach wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.
Ustala si¢ wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudnia¢ kobiet, stanowigcy zalacznik

nr 6 do regulaminu.



XIV. UPRAWNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH

§ 59

Osobie zatrudnionej, ktéra w wyniku wypadku przy pracy lub choroby zawodowej utracita
zdolnos¢ do pracy na dotychczasowym stanowisku, pracodawca jest zobowigzany wydzieli¢
lub zorganizowa¢ odpowiednie stanowisko pracy z podstawowym zapleczem socjalnym, nie
pozniej] niz w okresie trzech miesigcy od daty zgloszenia przez t3 osobg gotowosci
przystapienia do pracy. Zgloszenie gotowosci przystgpienia do pracy powinno nastgpi¢ w
ciggu miesigca od dnia uznania za osob¢ niepetnosprawng.

§ 60

1 .Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.

2. Czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekroczy¢ 7 godzin na dobe 1 35 godzin tygodniowo.

3. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniana w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowigzuje od dnia nastepujacego po
przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

5. Osoba niepetnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke
usprawniajgca lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu

pracy.
§ 61

1. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku
kalendarzowym.

2. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego
roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni niepetnosprawnosci.

§ 62

Osoba o znacznym lub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci ma prawo do zwolnienia

od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

1) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czesciej niz raz w roku,

2) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegow leczniczych lub usprawniajacych, a
takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego naprawy, jezeli czynnosci te
nie mogg by¢ wykonane poza godzinami pracy.

XV. OBOWIAZEK ROWNEGO TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU
§ 63
Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w

szczegllnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,



orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy jest niedopuszczalna.
§ 64

1. Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie :
1) nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
2) warunkow zatrudnienia,
3) awansowania,
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych.
w szczegblnosci: bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie, narodowosc,
przekonanie polityczne, przynalezno§¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.
2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktorym mowa w ust 1, oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposdb, bezposredni lub posredni, z przyczyn wyzej okreslonych.

§ 65

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 64 byl, jest lub méglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 66

1. Dyskryminowanie pos$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegoélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania 1rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej
liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 64, chyba Ze postanowienie, krytertum lub dzialanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiggniety, a
srodki stuzace osiggnigciu tego celu sg wlasciwe i konieczne.
2. Przejawem dyskryminowania jest takze:
1) dzialanie polegajace na zachg¢caniu innej osoby do naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,
2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajace;j,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 67

1. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem Ilub
skutkiem jest naruszenie godno$ci pracownika, a w szczeg6lnosci stworzenie wobec niego
zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

2. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a
takze podjecie przez niego dzialan  przeciwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji wobec pracownika.



§ 68

Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza si¢ réznicowanie przez
pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. ple¢, wiek,
niepelnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreS$lony, lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzaniu lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg¢ lub innych warunkow
zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznaniu innych $wiadczen
zwigzanych z praca,

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

§ 69

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

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okres§lonych w  § 64, jezeli
rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania, powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie s3 rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem
zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkoéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powolywania si¢ na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 64,

3) stosowaniu $rodkow, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,

4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkéw zatrudniania i1 zwalniania
pracownikow, zasad wynagradzania i awansowania oraz dost¢pu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co uzasadnia odmienne traktowania
pracownikow ze wzgledu na wiek.

2. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyrdOwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdzniajacych si¢ z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw
faktycznych nierdwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 70

Roéznicowanie pracownikow ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem 1 charakterem
dziatalno$ci prowadzonej w ramach ko$ciotéw 1 innych zwiazkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktorych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnienie i
usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

§71
1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prac¢ o

jednakowej wartosci.
2. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich



nazwe 1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom
w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktyka i1 doswiadczeniem zawodowym, a takze
poréwnywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.

§ 72

1. Na mocy art.18*KP osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

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

3. Postanowienia ust. 2 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w
jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z
tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

XVI. INNE POSTANOWIENIA

§73

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej 1 internetu w Urzedzie Miasta
do celow prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3.Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow postanowien
ust. 112.

§ 74

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, no$niki informacji
nalezy zabezpieczy¢ przed dostgpem osob nieupowaznionych.

2. Szczegotowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w
urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia.

§75

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem osob
nieposiadajgcych w nim stanowiska pracy.

§ 76

Pracownik nie powinien uzywaé stow wulgarnych, niegrzecznych ani niestosownych w
stosunku do przetozonych, wspotpracownikdéw, podwladnych oraz 0sob trzecich.



XVII. POSTANOWIENIA KONCOWE.
§ 77

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.

§78

Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do
wiadomosci pracownikow.

2. Kierownicy referatdw zobowigzani s3 niezwlocznie zapozna¢ podleglych sobie
pracownikow z postanowieniami regulaminu.



Zatgcznik Nr 1
do Regulaminu pracy

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych.

Zlecam Panu/i ... prace
poza ustalonymi godzinami pracy w dniu ................... w
godzinach....................

Zlecit:....covv e,

(kierownik)



Zatgcznik Nr 2
do Regulaminu pracy

Informacja o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych

pracownikow referatu..................

Lp. | Imie i nazwisko Data  $wiadczenia | Czas pracy w
pracy godzinach
nadliczbowych
Sporzadzit

Zatwierdzit

(burmistrz, zastepca burmistrza)

( kierownik referatu)




Zatgcznik Nr 3
do Regulaminu pracy

(nazwisko i imig) (miejscowos¢, data)

(wydzial)

WNIOSEK URLOPOWY

Zwracam si¢ z prosba udzielenie urlopu wypoczynkowego ( szkolnego)

weczasieoddnia ....................... dodnia..........ooeeeiiiiiii
wlacznie w iloSci........c..u....... dni roboczych za ......c.ccccovvvviiieiiiiie, rok
(akceptujgcy) (podpis pracownika)
ZASTEPSIWO: o viiieiiiiieeeiiteeeriteeeeiiiiee et eeeeeee e e e e e e ee e e e e e e enaraeeeenns
(nazwisko i imi¢ pracownika (podpis pracownika zastepujgcego)

zastepujgcego)



Zatgcznik Nr 4
do Regulaminu pracy

Zasady zaopatrywania pracownikow Urzedu Miasta Hajnowka w Srodki higieny

osobistej.
1.Wszyscy pracownicy otrzymuja:
2 reczniki - rocznie
300 g mydta toaletowego - kwartalnie

2. Dodatkowe przydziaty srodkow higieny osobistej otrzymujg pracownicy zatrudnieni
przy pracach szczeg6lnie brudzacych:

- robotnik gospodarczy

- sprzataczka

- kierowca

200 g mydla toaletowego - kwartalnie
200 g pasty bhp - miesi¢cznie
100 g proszku do prania - miesigcznie

Pracownikom zatrudnionym w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz na czas
okreslony w/w normy ustalone sg proporcjonalnie do czasu ich zatrudnienia.



TABELA

Zatgcznik Nr 5
do Regulaminu pracy

NORM PRZYDZIALU SRODKOW OCHRONY INDYWIDUALNEJ ORAZ
ODZIEZY I OBUWIA ROBOCZEGO DLA PRACOWNIKOW URZEDU MIASTA

HAIJNOWKA
Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposazenia Przewidywany okres
R — odzie? i obuwie robocze uzywalnosci w miesigcach
1. | Robotnik gospodarczy R — ubranie robocze 12 m-cy
R — obuwie robocze 12 m-cy
R — czapka letnia 12 m-cy
R-koszula flanelowa 6 m-cy
R-ubranie robocze ocieplane 3 okresy zimowe
R-czapka ocieplana 3 okresy zimowe
R-buty filcowo - gumowe 3 okresy zimowe
2. | Archiwista R- fartuch z tkanin syntetycznych 36 m-cy
3 Goniec R- kurtka ocieplana 3 okresy zimowe
R- obuwie robocze 12 m-cy
R- kurtka przeciwdeszczowa 36-m-cy
Torba na korespondencje do zuzycia




Lp. | Stanowisko pracy Zakres wyposaZenia Przewidywany okres
R — odzieZ i obuwie robocze uiywalnosci w miesigcach
4 | Sprzataczka R- fartuch z tkanin syntetycznych 18 m-cy
R- obuwie robocze 12 m-cy
R-czapka ochronna 12 m-cy
4.. | Kierownik USC lub R — garnitur 24 m-ce
zastepca (me¢zczyzna) R — koszula 24 m-ce
R — krawat lub muszka 24 m-ce
R-obuwie 24 m-ce
5 | Kierownik USC lub R- garsonka 24 m-ce
zastepca (kobieta) R- bluzka 24 m-ce
R- obuwie 24 m-ce

W miesigcu grudniu kazdego roku wyplaca si¢ ekwiwalent za uzywanie, pranie,
konserwacje 1 naprawe odziezy robocze] w wysokosci rzeczywistych poniesionych kosztow

przez pracownika.



Zatgcznik Nr 6
do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH LUB SZKODLIWYCH
DLA ZDROWIA KOBIET

1. Reczne podnoszenie i przenoszenie ci¢zardw o masie przekraczajace;j:
- 12 kg — przy pracy state;j,
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

2. Reczne przenoszenie pod gore — po pochylniach, schodach itp. Ktorych maksymalny
kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 5 m — cigzarow o masie przekraczajace;j:

- 8 kg — przy pracy stalej,

- 15 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

3. Przewozenie cigzardw o masie przekraczajace;j:

1) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,

2) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2-, 3- 1 4-kolowych,

3) 300 kg — przy przewozeniu na wozkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigzarOw obejmuja rowniez mas¢ urzadzenia
transportowego i dotyczg przewozenia ci¢zarOw po powierzchni rownej, twardej i gtadkiej
o pochyleniu nieprzekraczajacym:

- 2% - przy pracach wymienionych w pkt 11 2,

- 1% — przy pracach wymienionych w pkt 3.

W przypadku przewozenia ci¢zarow po powierzchni nieréwnej w sposob okreslony w pkt
1 i 2, masa cigzar6w nie moze przekracza¢ 60% wielko$ci podanych w tych punktach.
4. Dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig :

- wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze warto$ci obcigzenia pracg fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900
kJ na zmiang¢ robocza,

- prace w pozycji wymuszonej,

- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany robocze;.

5. Dla kobiet w cigzy prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

- poziom eksploatacji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego
tygodniowego, okreslonego w Kodeksie pracy, wymiaru czasu pracy przekracza
wartos$¢ 65 dB,

- szczytowy poziom dzwigku C przekracza warto$¢ 130 dB,

- maksymalny poziom dzwieku A przekracza warto$¢ 110 dB.

6. Dla kobiet w cigzy prace przy obstudze monitorow ekranowych (komputeréw)
powyzej 4 godziny na dobe.
7. Dla kobiet w cigzy w pozycji stojacej powyzej 3 godzin na dobe.









