Zarzadzenie Nr 38 5 / 0 ’}{

Burmistrza Choszezna |
z dnia 2. 5..CREL2WCH J()O*?/L

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Choszeznie.

Na podstawie art. 104 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t. j. Dz U. z

1998 r. Nr 21, poz. 94 ze zm. ) zarzadzam co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Choszcznie, stanowiacy zalacznik

do zarzadzenia.

§ 2. Traci moc Zarzadzenie Nr 2004/05 Burmistrza Choszczna z dnia 08 czerwea 2005 1.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Seckretarzowi Miejskiemu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od podania go do wiadomosci

pracownikéw,

BURMI
YRMISARZ

ngr Robert Adamezyh

Otrzymuja: i

1. Sekretarz Miejski

2. Rada Miejska

3. Wydzialy UM, samodzielne stanowiska

4. Skarbnik Miejski

Uzgodniogo pod wigeriep

g7 Stanisfaw Koziowski



Zalaceznik do _
Zarzadzenia Nr 3527 j ¢ Ai
Burmistrza Choszczna

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

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W CHOSZCZNIE

ROZDZIAL I
Postanowienia ogélne

§1.
Regulamin pracy, zwany dalej ,regulaminem”, okreéla organizacj¢ i porzadek w procesie
pracy w Urzedzie Miejskim i wyodrebnionym z niego Urzedzie Stanu Cywilnego oraz zwia-
zane z tym obowiazki pracownikéw i pracodawecy.

. §2.

1. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego i Urzgdu Stanu Cy-
wilnego bez wzgledu na stanowisko, sposéb nawigzywania stosunku pracy i wymiar czasu
pracy, a takze rodzaj zawartej umowy o prace.

2. Nowo przyjmowani pracownicy przed przystapieniem do pracy sa zapoznawani z trescia
regulaminu, potwierdzaja ten fakt pisemnym oéwiadczeniem. O$wiadczenie pracownika
przechowuje si¢ w jego aktach osobowych.

§3.

1lekroé w regulaminie jest mowa o:

a) pracodawcy — rozumie si¢ przez to Burmistrza Choszczna,

b) pracowniku —rozumie si¢ przez to osobg pozostajacq z pracodawca w stosunku pracy,

¢) jednostce organizacyjnej — rozumie si¢ przez to wyodrebnienie w strukturze organizacyj-
nej pracodawcy i szczegolowo okreslone w regulaminie organizacyjnym wydzialy, biura
i samodzielne stanowiska pracy,

d) kierowniku komérki organizacyjnej — rozumie si¢ przez to osobg¢ uprawniong i zobowia-
zang do kierowania jednostka organizacyjna,

e) przetozonym — rozumie si¢ przez to osobg uprawniong zgodnie z regulaminem organiza-
cyjnym do wykonywania bezposrednicgo nadzoru i kierownictwa nad wykonywaniem
obowiazkow przez pracownika, a w szczegblnosci do wydawania mu polecen dotycza-
cych pracy,

f) tajemnicy zakladu pracodawcy - rozumie si¢ przez to nieujawnione przez pracodawcg do
wiadomosci publicznej informacje techniczne, technologiczne, organizacyjne lub inne po-
siadajace warto$é gospodarcza rodzajowo okreslone na pi§mie przez pracodawceg i poda-
nie do wiadomosci pracownikow.



a)
b)

c)
d)
€)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
)

ROZDZIAL 11
Podstawowe obowiazki pracownika

§4.
Pracownik jest obowiazany wykonywaé prace sumiennie i starannie, przestrzega¢ ustalo-
nego porzadku i dyscypliny pracy oraz stosowaé sie do polecen przelozonych, ktére doty-
cza pracy, jezeli nie s one sprzeczne z przepisami prawa.
W szczegdlnosci pracownik jest obowiazany:
zaznajomi¢ sig z zakresem swoich obowigzkdw i odpowiedzialnosci,
rzetelnie i efektywnie wykonywac obowiazki wynikajace ze stosunku pracy ,
przy wykonywaniu obowigzkow kierowaé si¢ dobrem 1 interesami pracodawcy,
dbaé o dobre imie¢ pracodawcy,
chroni¢ mienie pracodawcy, a w szczegélnosci uzywaé je zgodnie z przeznaczeniem oraz
chroni¢ przed uirata lub uszkodzeniem, a w przypadku stwierdzenia szkody w mieniu pra-
codawcy lub zagrozenia wystgpienia takiej - niezwlocznie poinformowa¢ o tym przelo-
ZOhego,
nalezycie zabezpieczy¢ po zakoficzeniu pracy narzedzia, urzadzenia i pomieszczenia pra-
cy,
nie ujawnia¢ osobom do tego nieuprawnionym informacji stanowigcych tajemnice praco-
dawcy,
przestrzegaé ustalonego czasu pracy i wykorzystywaé go w sposob efektywny,
przestrzegaé przepiséw i zasad bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciw-
pozarowych
dbaé o czystosé 1 porzadek na stanowisku pracy,
podnosi¢ kwalifikacje zawodowe oraz doskonali¢ umiejetnosci pracy,
przestrzega¢ zasad wspolzycia spolecznego,

m) dba¢ o schludny i estetyczny wyglad,

n)

przestrzega¢ w miejscu i czasie pracy obowiazku trzezwosci, a w szczegolnosei:
nie spozywaé napojow alkoholowych,
nie uzywacé $rodk6é6w odurzajacych,

0) przestrzegaé zakazu palenia tytoniu we wszystkich pomieszezeniach urzedu,

§ 5.

Razacymi naruszeniami ustalonego porzadku i dyscypliny pracy sa w szczegdinosci:

a)
b)
c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)
k)
D

zle lub niedbate wykonywanie pracy,

brak nalezytej dbatosci o mienie pracodawey prowadzace do jego utraty lub uszkodzenia,
wykorzystywanie mienia pracodawcy do celéw nie zwigzanych z praca,

niestawienie si¢ do pracy bez usprawiedliwienia, sp6znienie si¢ do pracy lub samowolne
Jjej opuszczenie,

nieprzestrzeganie obowiazku zachowania trzezwosci w czasie lub miejscu pracy,
uzywanie w czasie lub miejscu pracy srodkéw odurzajacych lub stawienie si¢ do pracy w
stanie odurzenia spowodowanego zazywaniem takich $rodkow,

nieprzestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy lub ochrony przeciw-
pozarowej,

naruszenie zasad ochrony tajemnicy pracodawcy,

prowadzenie dziatalno$ci konkurencyjnej wobec pracodawcy

niewykonanie polecen przeloZzonych,

zaklocenie porzadku i spokoju w migjscu pracy,

uporczywe naruszanie zasad wspdizycia spolecznego.



§6.

Do podstawowych obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdélnosci:

a)

b)

c)
d)

€)
f)

zaznajomienie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkdw, sposobem
wykonywania pracy oraz regulaminem i innymi aktami pracodawcy okreslajacymi sposob
wykonywania pracy na danym stanowisku,

organizowanie pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak row-
niez osigganie przez pracownikéw nalezytej wydajnosei pracy,

zapewnienie pracownikowi bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, w tym m. in.
organizowanie niezbednych szkolefi w tym zakresie,

poinformowanie pracownika o ryzykach zawodowych i zagrozeniach dla Zycia i zdrowia,
jakie wiaze si¢ z wykonywana przez niego pracg oraz zasadach ochrony przed zagroze-
niami,

zapewnienie pracownikowi przeprowadzenia okresowych badan lekarskich,

dbanie o ciagle podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw np. poprzez organi-
zowanie lub pokrywanie w czeséci Iub calosei kosztow nauki w formach szkolnych i po-
zaszkolnych,

terminowa i prawidtowa wyplata wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych
Z praca,

stosowanie obicktywnych i sprawiedliwych kryteridow ocen pracownikéw i wynikéw ich
pracy,

nie dyskryminowanie pracownikow w szczegdlnosci na pleé, wiek, rasg, narodowos¢,
przekonania, zwlaszcza polityczne lub religijne oraz przynaleznosé zwigzkowa,

dbanie o przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdlzycia spolecznego, poszanowanie
godnosei i innych débr osobistych pracownikow,

prowadzenje wymagane] prawem dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy, a w szczegblnosei: akt osobowych, kart ewidencji wynagrodzen i czasu pracy,
zaspokojenie, w ramach posiadanych srodkéw, socjalnych, bytowych i kulturalnych po-
trzeb pracownikow.

§7.

Do podstawowych obowiazkéw przelozonego nalezy:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

2
h)

i)
)]

zapoznanie pracownika z zakresem jego obowigzkéw i odpowiedzialnodci oraz podsta-
wowymi uprawnieniami,

zapoznanie pracownika z zasadami bezpieczenstwa mienia pracodawcy oraz zasadami
ochrony tajemnicy,

przydzielenie pracy i okreslenie sposobu jej wykonania,

systematyczne informowanie o obowigzujacych u pracodawcy procedurach i zasadach
dotyczacych pracy na danym stanowisku,

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy,

zapewnienie przydziclenia potrzebnych narzedzi, materialéw i sprzetu do pracy, naleznej
odziezy roboczej i ochronnej oraz sprzgtu ochrony osobiste;,

planowanie i rozliczanie czasu pracy, a w tym w szczego6lnosci prowadzenie kart ewiden-
¢ji czasu pracy,

ocenianie kwalifikacji i wynikow pracy pracownika zgodnie z zasadami przyjetymi u pra-
codawcy,

kontrolowanie przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

niedopuszczanie pracownika do pracy w sytuacjach, gdy nie moze on wykonywaé swoich
obowigzkéw, w szczegoblnoscei z powodu:

s



- stanu nietrzezwosci lub innego stanu psychofizycznego uniemozliwiajacego pracowniko-
wi normalne wykonywanie pracy,

- niewykonania przez pracownika w przepisanym terminie profilaktycznych okresowych
badan lekarskich,

- stwierdzonej orzeczeniem lekarskim niemozliwosci dalszego wykonywania pracy na da-
nym stanowisku,

k) przyjmowanie od pracownika skarg i wnioskéw zwigzanych ze stosunkiem pracy.

ROZDZIAL IIT
Porzadek i organizacja pracy

§8.

1. Warunkiem dopuszczenia pracownika do pracy jest odbyte przeszkolenie w zakresie bez-
pieczefistwa i higieny pracy i ochrony przeciw pozarowej oraz zlozenia przez pracownika
orzeczenia o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na zajmowanym
stanowisku wystawione przez uprawnionego lekarza, jak réwniez zapoznanie si¢ z posta-
nowieniami regulaminu oraz innych wewngtrznych aktéw pracodawcy normujacych zasa-
dy wykonywania pracy na danym stanowisku.

2. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy przelozony zapewnia wyposazenie go w wy-
magane odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej i higieny osobiste].

§9.
1. Pracownik na terenie Urzedu nosi identyfikator.
2. Wzér identyfikatora okresla pracodawca.

§ 10.
Pracownik jest obowigzany stawi¢ si¢ w miejscu lub innym miejscu wykonywania obowigz-
kéw wskazanych przez przelozonego w takim czasie, aby w porze rozpoczecia pracy znajdo-
wal si¢ na stanowisku pracy w gotowosci do jej wykonywania.

§11.
Stawienie si¢ do pracy pracownik potwierdza ztozeniem podpisu na liscie obecnosci.

§ 12.
Zamiar wyjscia poza teren zakladu pracy pracownik zglasza przelozonemu, a po uzyskaniu
zgody dokonuje stosownej wzmianki w rejestrze wyj$¢ w celach stuzbowych lub prywatnych.

§ 13.
W przypadku opuszczenia przez pracownika miejsca wykonywania pracy w godzinach pracy
bez uprzedniej lub nastepczej akceptacji przelozonego — nieobecnos¢ pracownika zostanie
potraktowana jako nieusprawiedliwiona.

§ 14.
Przed opuszczeniem stanowiska pracy pracownik obowiazany jest pozostawié je w nalezytym
porzadku, upewnié sig¢, czy zostaly wylaczone wszelkie urzadzenia, kidre nie powinny dziatac
bez nadzoru poza godzinami pracy oraz czy dokumenty, pieczgcie, warto§ciowe wyposazenie
itp. zostaly odpowiednio zabezpieczone przed dostepem o0s6b niepowolanych.



§ 15.
Wyniesienie mienia pracodawcy poza teren zakladu pracy wymaga uprzedniej zgody przelo-
Z0nego.

§ 16.
Przebywanie przez pracownika na terenie zakiadu pracy po godzinach pracy wymaga uprzed-
ni¢j pisemnej zgody przetozonego.

§17.
W Urzedzie obowiazuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu. Miejsce, w ktérym dopuszezalne
jest palenie tytoniu okresli odpowiednie zarzadzenie.

§18.

1. Dzienniki Ustaw, Monitory Polskie, Dzienniki Urzgdowe Wojewodztwa Zachodniopo-
morskiego, Gazeta Prawna, gromadzone sa w Biurze Prawnym urzedu. Wypozyczenie
tych przepiséw odbywa si¢ za pokwitowaniem.

2. Obowigzek dostarczenia kierownikom komérek organizacyjnych i samodzielnym stano-
wiskom aktualnych przepiséw sposréd publikacji, o ktorych mowa w ust. 1 nalezy do Biu-
ra Prawnego.

§ 19.

1. Na wyposazeniu Wydzialu Organizacyjnego znajduja si¢ kserokopiarki, kiére stuza do
powielenia dokumentéw stuzbowych przez uprawnionego do tego imiennie pracownika.

2. Wysokoét oplaty, o ktérej mowa w ust. 2, okreslona jest odrgbnym zarzadzeniem.

§ 20.

1. Do zadah Wydziahi Organizacyjnego nalezy m.in. dostarczenie poszczegélnym komdr-
kom organizacyjnym urzgdu materialow biurowych niezbgdnych do ich prawidlowego
funkcjonowania.

2. Zapotrzebowania na materiaty, o ktérych mowa w ust. 1 ztoZone przez komoérki organiza-
cyjne do Wydzialu Organizacyjnego b¢da realizowane w terminie 3 dni.

§21.
Wszelkie uszkodzenia sprzetow i urzadzen znajdujacych si¢ w urzedzie nalezy zglasza¢ w
Wydziale Organizacyjnym.

§ 22.
Spos6b postepowania z dokumentami niejawnymi reguluja odrgbne przepisy. Rejestracjg tych
pism prowadzi Kierownik Kancelarii Tajnej w Wydziale Spraw Obywatelskich.

§23.
Wydziat Organizacyjny zobowigzany jest do terminowego zaopatrywania pracownikéw ob-
stugi w odziez ochronng na zasadach okreslonych w odrgbnych przepisach.

§ 24.
Pracownik opuszczajacy jako ostatni pomieszczenie biurowe zobowiazany jest zamkngg je na
klucz i umiesci¢ go w gablocie Kancelarii Ogolne;j.

§ 25.

Sprzatanie pomieszczen urzedu odbywa si¢ po godzinach pracy z wyjatkiem pomieszezen
wskazanych przez administratora danych osobowych.

v



§ 26.

Klucze do drzwi wejéciowych poza przelozonymi posiadaja:

a)
b)

1.

2,

sprzataczki,
konserwator,

§27.
Wyplaty wynagrodzenia za prac¢ dokonuje si¢ na wskazane przez pracownika konto albo
do reki, raz w miesiacu, na 5 dni przed koficem miesigca, za ktory ono przystuguje.
Jezeli ustalony w ust. 1 dzien wyplaty jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wyplata
wynagrodzenia nastepuje w dniu poprzedzajacym dzien wolny.

§ 28.

W zwiazku z ustaniem stosunku pracy pracownik jest zobowigzany:

a)
b)

2wr6cié przelozonemu wszelkie posiadane dokumenty shuizbowe, w tym rowniez utrwa-
lone na elektronicznych nognikach informacji,

rozliczyé sie z mienia powierzonego przez pracodawceg, a w szczeg6lnosei sprzgtu, mate-
riatoéw, urzadzen i §rodkéw pienigznych,

ROZDZIAL IV
Systemy, rozklad i wymiar czasu pracy

§ 29.
Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w za-
kladzie pracy lub innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
Poza czasem efektywnej pracy do czasu pracy zalicza sig rowniez okresy nie $wiadczenia
pracy z przyczyn niezaleznych od pracownika, jezeli okresy te nie przerywaja mozliwosci
dysponowania osobg pracownika.
Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin korzystaja
z 15 — minutowej przerwy wliczanej do czasu pracy.
Dla celéw planowania i rozliczania czasu pracy ustalania usprawnienia do wynagrodzenia
za prace w godzinach nadliczbowych, przez dobg nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny,
poczynajac od godziny, w ktérej pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowiazujacym
go rozktadem czasu pracy.

§ 30.
W Urzedzie Miejskim w Choszcznie czas pracy zatrudnionych w nich pracownikow wy-
nosi 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin w pigciodniowym tygodniu pracy w okresie
rozliczeniowym wynoszacym 4 miesiace.
Okresy rozliczeniowe rozpoczynaja si¢ odpowiednio: 10 stycznia, 10 maja, 10 wrzesnia
kazdego roku.
Dia pracownikéw jednostek organizacyjnych, o ktérych mowa w ust. 1. ustala si¢ rozktad
czasu pracy w godzinach: od poniedziatku do piatku od 7% do 15°® Pracownicy korzystaja
z przerwy na spozycie positku.

§31.
Czas pracy Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego i pracownik6w Urzedu Stanu Cywilne-
go rozpoczyna sie kazdego dnia od poniedziatku do piatku od godziny 7%, a koniczy si¢ o
godzinie 157,



2. W miare potrzeby, bedgcej nastepstwem woli zawarcia zwiazku malzefiskiego przez za-
interesowane osoby w sobotg, Kierownik USC oraz pracownicy USC wykonujg swoje
obowigzki rowniez w tym dniu.

ROZDZIAL. V
Spostb usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielenia urlopéw
i zwolnien z pracy

§ 32.
Przyczynami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é pracownika w pracy sa zdarzenia i okolicz-
nosci okreslone przepisami prawa pracy, kit6re uniemozliwiaja stawienie si¢ pracownika do
pracy i jej §wiadczenie a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy wskazane
przez pracownika i uznane przez przelozonego za usprawiedliwiajace nicobecnos¢ w pracy.

§ 33.

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ przelozonego o przyczynie i przewidywanym okresie nie-
obecnogei w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnoscei jest z géry wiadoma Iub mozliwa do
przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest
zobowiazany niezwlocznie zawiadomié przelozonego o przyczynie swojej nicobecnosci
i przewidywanym okresie jej trwania, nie poZniej jednak niz w drugim dniu nieobecnodei
W pracy.

3. Zawiadomien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2, pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng
osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego Srodka tacznosci albo droga pocztowa,
przy czym za dat¢ zawiadomienia przyjmuje si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminéw zawiadomiefi o ktérych mowa w ust. 1 i 2 moze by¢ usprawie-
dliwione jedynie szczeg6lnymi okolicznodciami, zwlaszcza oblozna choroba, pracownika
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw atbo innym zdarzeniem losowym.

§ 34.

1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy, przedstawiajac przelo-
zonemu pisemnie ofwiadczenie lub dowody usprawiedliwiajace nieobecnosé¢ najpézniej
w chwili stawienia si¢ do pracy, chyba Zze przepisy prawa pracy przewiduja inny termin
Ziozenia dowodu usprawiedliwiajacego dang nieobecnosé.

2. Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sa:

a) zas$wiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy lub koniecznosci sprawowania
osobistej opieki nad chorym czlonkiem rodziny, wystawione zgodnie z przepisami o orze-
kaniu o czasowej niezdolnosei do pracy lub koniecznosci sprawowania osobistej opieki,

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

c) os$wiadczenie pracownika — w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznosé
sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powo-
du nieprzewidzianego zamknigcia #fobka, przedszkola lub szkoly, do ktérej dziecko
UCZESZCZA,

d) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawiennictwa wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej
lub samorzadu terytorialnego, sad lub prokuraturg, polici¢ lub organ prowadzacy postg-
powanie w sprawach o wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w posigpowaniu
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prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje potwierdzajace stawienie sig
pracownika na wezwanie,

¢) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach noc-
nych, zakoficzonej w takim czasie, ze do rozpoczgcia pracy nie uplynelo 8 godzin, w wa-
runkach uniemozliwiajacych wypoczynek nocny.

3. Decyzje w sprawie uznania nicobecnosci w pracy za usprawiedliwiong lub nieusprawie-
dliwiong podejmuje przelozony.

§35.
1. Zatatwienie przez pracownika spraw osobistych powinno odbywaé si¢ w czasie wolnym
od pracy.
2. Jezeli jest to usprawiedliwione okoliczno$ciami, przelozony moze udzieli¢ pracownikowi
zwolnienia od pracy dla zalatwienia spraw osobistych.
3. Przelozony jest obowiazany zwolnié pracownika od pracy, jezeli obowiazek taki wynika
Z przepisow prawa.

§ 36.
Za czas nieobecnodci w pracy pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia, chyba ze
przepisy prawa stanowig inacze;.

§37.

Pracownik zachowuje prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodze-

nia w przypadkach okreslonych przepisami prawa, a w szczeg6lnoéci w przypadku:

a) $lubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka, albo zgonu i pogrzebu malzonka pra-
cownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy — w wymiarze 2 dni,

b) Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siosiry, brata, tescia, tesciowej,
babki, dziadka, a takze innej osoby pozostalej na utrzymaniu pracownika lub pod jego
bezposrednia opieke — w wymiarze 1 dnia,

¢) przeprowadzenia badan lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami
o zwalczaniu choréb zakaZznych — w wymiarze niezbednym do przeprowadzenia tych
badan i szczepien,

d) oddania krwi albo zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich ~
W wymiarze oznaczonym przez stacje krwiodawstwa.

§38.

1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Plan urlopéw ustalana
dany rok kalendarzowy kierownik jednostki organizacyjnej biorac pod uwage w miarg
mozliwosci wnioski pracownikéw i podaje go do dnia 31 grudnia poprzedniego roku.

2. Plan urlopéw nie moze obejmowac 4 dni urlopu wypoczynkowego wykorzystywanego w
trybie i na zasadach okreslonych w art. 167> Kodeksu pracy.

3. Na wniosek pracownika urlop wypoczynkowy moze by¢ podzielony na czgéei, z tym Ze

jedna z nich powinna trwaé co najmniej 14 kolejnych dni kalendarzowych.

Pracownik moze rozpoczaé urlop po wydaniu mu przez przelozonego karty urlopowe;.

Po wydaniu karty urlopowej pracownik jest obowigzany wykorzysta¢ urlop w terminie

okreslonym w planie urlopéw, chyba ze zajdzie jedna z okolicznoscei, ktora w mysl prze-

piséw prawa uniemozliwia rozpoczgcie lub korzystanie z urlopu (np. niezdolno$é¢ do pra-
cy spowodowana chorobg). -

6. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopéw nalezy udzieli¢ pracownikowi naj-
pozniej do konca pierwszego kwartalu kolejnego roku kalendarzowego.



§39.
Whiosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego na zadanie, o ktérym mowa w art. 167
Kodeksu pracy, pracownik powinien w miarg mozliwosci zglosi¢ przelozonemu z takim
wyprzedzeniem, aby nieobecnos$é pracownika w pracy nie spowodowatla zaklécen w nor-
malnym ﬁmkcjonowaniu zakladu pracy, w szczegdlnosci uniemozliwiajac pracodawcy
Zorganizowanie zastqpstwa
Zgodme z art. 167% Kodeksu pracy pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu najp6z-
niej w dniu rozpoczecia urlopu.
Whiosek, o ktérym mowa w ust. 1 powinien by¢ ztozony przez pracownika osobiscie na
pismie, droga telefoniczng lub za posrednictwem innego srodka lacznosci.
W przypadku, gdy pracownik nie ztozyl wniosku, o ktérym mowa w ust. 1 na pis$mie,
bezposrednio po stawieniu si¢ do pracy obowigzany jest plsemme potwierdzi¢ fakt wyko-
rzystania urlopu w trybie i na zasadach okreslonych w art. 167 kp — skladajac stosowne
oswiadczenie przelozonemu.

§ 40.
Na wniosek pracownika przelozony moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego. Czas trwania
i inne warunki udzielania takiego urlopu okresla porozumienie, ktdre zawiera si¢ na
pi$mie,
Udzielenie pracownikowi urlopu bezplatnego na czas wykonywania pracy u innego pra-
codawcy nastgpuje na podstawie pisemnego porozumienia. W imieniu pracodawcy poro-
zumienie takie zawiera przelozony pracownika.

§ 41.

Pracownicy moga korzysta¢ z innych urlopéw, takich jak np. macierzynski, wychowawczy
czy szkoleniowy — na zasadach okreslonych w powszechnie obowigzujacych przepisach pra-

wd.

1.

2.

3.

§ 42.
Pracownikowi przystuguje wynagrodzenia za pracg okreslone w umowie o pracg i przepi-
sach ptacowych obowiazujacych u pracodawcy.
Wynagrodzenie podiega szczegblnej ochronie przewidzianej w przepisach art. 84 91
Kodeksu pracy.
Informacja o wysokosci indywidualnego wynagrodzenia pracownika stanowi tajemnice
pracodawcy i moze by¢ przez niego ujawniania bez zgody pracownika tylko osobom lub
organom upowaznionym do tego przez przepisy prawa.
Pracodawca na zadanie pracownika, obowigzany jest udostgpni¢ mu do wgladu doku-
menty stanowigce podstawe obliczenia wynagrodzenia.

ROZDZIAL VI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpoZarowa

§ 43.

Pracodawca i pracownicy sa zobowiazani do $cislego przestrzegania przepiséw i higieny pra-
cy oraz przepisoéw o ochronie przeciwpozarowej.

1.

§ 44.
Pracodawca jest obowigzany chronié Zycie i zdrowie pracownikéw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy.
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2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

a) zapewnienie nalezytego stanu pomieszczen, maszyn i urzadzen,

b) zapoznanie pracownikéw ze sposobem obstugi maszyn i urzadzen,

¢) organizowanie pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

d) szkolenie pracownikow (wstepne i okresowe) w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy
oraz ochrony przeciwpozarowej,

€) zapewnienie pracownikom odziezy i obuwia roboczego oraz srodkéw ochrony indywidu-
alnej we wszystkich przypadkach uzasadnionych rodzajem wykonywanej pracy lub wa-
runkami jej wykonania — szczegdlowo okreslonych przez pracodawce w aktach we-
wngtrznych podanych do wiadomosci pracownikéw,

f) kierowanie pracownikéw na profilaktyczne okresowe badania lekarskie, w miar¢ mozli-
woéci — w godzinach pracy,

g) niedopuszczanie do pracy pracownika, ktéry nie wykonat w terminie profilaktycznych
okresowych badan lekarskich albo nie jest w stanie ze wzgledu na swéj stan psychofi-
zyczny (ap. nietrzezwosé) wykonywaé pracy.

3. Obowigzki wymienione w ust. 2 pkt. b, ¢, ¢ i g wykonuje w imieniu pracodawcy przeto-
Zony pracownika.

§ 45.
W przypadku wystepowania ryzyka zawodowego wiazacego si¢ z wykonywang praca, przed
dopuszczeniem do pracy przelozony jest obowigzany do pisemnego poinformowania pracow-
nika o ewentualnych ryzykach pracy na danym stanowisku pracy. Odpis pisemnego poucze-
nia, potwierdzony wlasnorgcznym podpisem pracownika sktada si¢ do jego akt osobowych.

§ 46.

1. Przestrzeganie przepis6w i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciw-
pozarowej jest podstawowym obowiazkiem pracownikow.

2. Pracownicy sa obowigzani w szczegdlnosci:

a) uczestniczy¢ w szkoleniach w zakresie bhp i ochrony przeciwpozarowe;,

b) wykonywaé prace zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej,

¢) dbaé o nalezyty stan wyposaZzenia stanowiska pracy, a w przypadku stwierdzenia jakich-
kolwiek nieprawidlowog$ci niezwiocznie zawiadamia¢ o tym przelozonego,

d) poddawaé sig profilaktycznym okresowym badaniom lekarskim.

ROZDZIAL VII
Wykaz prac wzbroniony kobietom i mlodocianym oraz prac i stanowisk pracy dozwolo-
nych pracownikom mledocianym w celu odbywania przygotowania zawodowego.

§ 47.
1. Prace wzbronione dla wszystkich kobiet:
1) prace przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzaréw ( po powierzchni plaskiej) o
masie przekraczajace;j:
12 kg - przy pracy stalej
20 kg — przy pracy dorywcezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
2) prace przy reczny przenoszeniu pod gorg (po schodach) cigzarow o masie przekraczajace;:
8 kg — przy pracy stalej
15 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej)
2. prace wzbronione kobiectom w ciazy:



1) praca przy obshudze monitordw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

2) praca na wysokosci oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach,

3. Prace wzbronione kobietom w ciazy lub karmigcym piersia:

1) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu cigzarOw o masie przekraczajacej ¥4 wartosci
okreslonych dla wszystkich kobiet,

2) wpozycji wymuszonej,

3) wpozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

ROZDZIAL VIII
Rowne traktowanie w zatrudnieniu

§ 48.
Art. 18° KP. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i roz-
wigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w
celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, nie-
pelhosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzko-
wa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnie-
nie na czas okreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza nie dyskryminowanie w jakikolwiek
sposob, bezpodrednio Iub podrednio, z przyczyn okreslonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kil-
ku przyczyn okreslonych w § 1 byt, jest lub moglyby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytu-
acjt mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnicje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dzialania wystgpujg dysproporcje w
zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzys$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna Iub kilka przyczyn okredlonych w § 1,
jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

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

1) dziatanie podlegajace na zache¢caniu innej osoby do naruszania zasady réwnego

traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie

lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6.Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde nieakceptowane zacho-
wanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem
lub skutkiem jest naruszenie godnosci lub poniZenie albo upokorzenie pracownika; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (mole-
stowanie seksualne).

§ 49.

Art, 18°°KP, § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z za-
strzeZzeniem § 2 — 4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcic przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z
praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawo-
dowe



1)

2)
3)

4)

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dzialania polegajace na:
nie zatrudnieniu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18* § 1, je-
zeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wyma-
gania zawodowe stawiane pracownikom,

wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczacymi pracownikow,

stosowaniu srodkéw, kiére réznicujg sytuacje prawna pracownika ze wzgledu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$é pracownika,

ustalaniu warunk6éw zatrudnienia i zwalniania pracownikdw, zasad wynagrodzenia i
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych —
z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania po-
dejmowane przez okreélony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionej z jednej Iub kilku przyczyn okreslonych w art.
18%§ 1, przez zmniejszenie na korzy$é takich pracownikéw faktycznych nierdwnosci, w
zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religi¢ lub wyznanie nie stanowi narusze-
nia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakte-
rem dzialalnoéci prowadzonej w ramach ko$cioléw i innych zwiazkow wyznaniowych, a
takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim zwigzku z religia lub
wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedli-
wione wymaganie zawodowe.

§ 50.
Art. 18* KP. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o kiérym mowa w § 1, obejmuje wszelkie skladniki wynagro-
dzenia, bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca,
przyznawane pracownikom w formie pienieznej lub inne j formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosei sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pra-

* cowniké6w poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami

przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze por6wnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

§ 51.
Art. 1839 KP. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie niZszej niz minimalne wy-
nagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 52.
Art. 18* KP. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytuhy naru-
szenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasad-
niajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wy-
powiedzenia.



ROZDZIAY. IX

Informacja o karach stosowanych z tytulu odpowiedzialnosci porzadkowej pracow-

9.

nikéw.

§ 53.
Za nie przestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy, prze-
pisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw przeciwpozarowych pracodaw-
ca moze zastosowac:
Karg¢ upomnienia,
Kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepiséw prze-
ciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze
zastosowa¢ kare pieni¢zna.
Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i kazdy dzien nieusprawiedliwionej nie-
obecnosci nie moze by¢ wigksza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a Iacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesiatej czgsci wynagrodzenia
przypadajacego pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracesi, o ktérych mowa
aart. 87 § 1 pkt 1 — 3 Kodeksu pracy.
Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawg warunkéw bezpieczefistwa i hi-
gieny pracy. .
Kara nie moze byé zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o na-
ruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego
naruszenia.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.
Jezeli z powodu nieobecnosci w zakladzie pracy pracownik nie moze byé wyshucha-
ny, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego w § 1 nie rozpoczyna sig, a roz-
poczety ulega zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.
O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac ro-
dzaj naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika
tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego
whniesienia, Odpis zawiadomienia sklada si¢ do akt osobowych pracownika.
Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj naruszenia obo-
wigzkéw pracowniczych, stopiefi winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

10. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze

w ciaggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednie-
niu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska repre-
zentujacej pracownika organizacji zwigzkowej. Nie odrzucenie sprzeciwu w ciggu 14
dni od dnia jego wniesienia jest rGwnoznaczne z uwzglgdnieniem sprzeciwu.

11. Pracownik, ktdry wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o od-

rzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec nie-

go kary.

12. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia

tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowiazany zwréceié pracownikowi réwno-
warto$¢ kwoty tej kary.

13. Kare uwaza sig¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt osobo-

wych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacej pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej, uznaé
kare za niebyla przed uplywem terminu.



14. Kare uwaza si¢ za niebyla réwniez w przypadku uwzglednienia sprzeciwu przez pra-
codawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X
Nagrody i wyrdinienia.

§ 54.

1. Pracownikom ktérzy przez wzorcowe wypetnianie swoich obowiazkow, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnoéci oraz jakosci przyczyniajg si¢ szczeg6lnie
do wykonywania zadaf zaktadu pracy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia,
ktérych formy okresla pracodawca.

2. Informacje o przyznawaniu nagrody lub wyréznienia sktada si¢ do akt osobowych pra-
cownika.

ROZDZIAL XI
Obsluga interesantéw.

§ 55. _
Interesantéw pracownicy przyjmuja przez caly dzien urzedowania.

§ 56.
1. Burm%gtrz przyjmuje interesantow w pierwszy poniedzialek miesiaca w godzinach od g%
do 16™.
2. Za;(’)cqpca Burmistrza i Sekretarz Miejski przyjmuja interesantéw kazdego dnia od 9% do
157,
3. W sprawach skarg i wnioskoéw Burmistrz przyjmuje w poniedzialek w godzinach od 70
do 17" a naczelnicy wydziatéw codziennic od 7°° do 15%.

§ 57.
Poslowie na Sejm RP, Senatorowie oraz Radni przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.

§ 58.
Obshuga interesantéw powinna byé rzeczowa i sprawna z zachowaniem zasad uprzejmosci.

ROZDZIAL XII
Postanowienia koncowe,

§ 59.
We wszelkich sprawach wynikajacych ze stosunku pracy pracownik moze si¢ zwrécié
z wnioskiem lub skargg do przelozonego w kazdym czasie.

§ 60.
Regulamin wehodzi w zycie po upltywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci.



