ZARZADZENIE NR 105/2021
BURMISTRZA LIPIAN
z dnia 26 pazdziernika 2021 roku

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U.
22021 r. poz. 1372) w zwigzku z art. 104 § 1 i 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy
(Dz.U. z 2020 r. poz. 1320 ze zm.) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach, stanowigcy zatgcznik
do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje sie pracownikow Urzedu Miejskiego w Lipianach do zapoznania sie
z regulaminem i do przestrzegania ustalonych w nim zasad.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.

§ 4. Z chwilg wyjscia w zycie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach stanowigcego

zatgcznik do niniejszego zarzadzenia, tracg moc:

1) zarzadzenie Nr 115/2017 Burmistrza Lipian z dnia 15 grudnia 2017 roku w sprawie Regulaminu
Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach,

2) zarzadzenie Nr 18/2019 Burmistrza Lipian z dnia 14 lutego 2019 roku w sprawie zmiany
do Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach,

3) zarzadzenie Nr 68/2019 Burmistrza Lipian z dnia 17 czerwca 2019 roku zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach,

4) zarzadzenie Nr 36/2020 Burmistrza Lipian z dnia 21 kwietnia 2020 roku zmieniajgce zarzadzenie
w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach.

§ 5. Regulamin pracy chodzi w Zzycie po uptywie dwdch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikom w sposéb zwyczajowo przyjety.



Zatacznik do

Zarzadzenia Nr 105 /2021
Burmistrza Lipian

z dnia 26 pazdziernika 2021 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W LIPIANACH

Rozdziat |
Postanowienia ogdlne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej Regulaminem, ustala organizacje i porzagdek w procesie
pracy w Urzedzie Miejskim w Lipianach oraz okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy
i pracownikow.

2. Organizacja pracy polega na podziale zadan pomiedzy wewnetrznymi komdédrkami
organizacyjnymi urzedu oraz miedzy pracownikami wykonujgcymi zadania w tych komadrkach.

3. Podlegtos¢ stuzbowa kierownikéw i pracownikdéw komérek organizacyjnych zostata okreslona
w schemacie organizacyjnym urzedu.

4. W razie nieobecnosci w pracy kierownika referatu zastepstwo petni pracownik wyznaczony
przez kierownika.

5. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela zadania nieobecnego pracownika
pomiedzy innych pracownikéw danego referatu.

§ 2. Postanowienia Regulaminu pracy obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu Miejskiego
niezaleznie od zajmowanego stanowiska i wykonywanej pracy oraz bez wzgledu na sposdb
nawigzania stosunku pracy i wymiaru czasu pracy.

§ 3. Kazdy pracownik przed rozpoczeciem pracy zostaje zapoznany z Regulaminem pracy i sktada
pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sie z jego trescig. Oswiadczenie to wtaczane jest do akt
osobowych pracownika.

§ 4. llekro¢ w Regulaminie pracy jest mowa o:

1) czasie pracy — nalezy przez to rozumiec¢ czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy,

2) burmistrzu — nalezy przez to rozumiec¢ Burmistrza Lipian,

3) kierowniku urzedu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Lipian wykonujgcego czynnosci
w sprawach z zakresu prawa pracy wobec pracownikéw samorzadowych,

4) kierowniku komorki organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumieé kierujgcego komorka
organizacyjng urzedu (referatem) oraz zajmujacego samodzielne jednoosobowe stanowisko
pracy,

5) komdrce organizacyjnej urzedu — nalezy przez to rozumiec referaty lub samodzielne stanowiska
pracy w Urzedzie Miejskim w Lipianach,

6) pracodawcy — nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Lipianach, reprezentowany w zakresie
praw i obowigzkdw pracodawcy przez Burmistrza Lipian lub osobe dziatajagcg z jego
upowaznienia,

7) pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong w Urzedzie Miejskim w Lipianach
na podstawie wyboru, powotania lub umowy o prace,



8) przetozonym / osobie kierujgcej pracownikami — w zaleznosci od podporzadkowania, nalezy
przez to rozumiec¢ Burmistrza, Zastepce Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika Gminy, Kierownika
referatu Kierownika Urzedu Stanu Cywilnego,

9) regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach,

10) rozktadzie czadu pracy — nalezy przez to rozumieé rozplanowanie czasu pracy poprzez okreslenie
godzin rozpoczynania i konczenia pracy dniach pracy z uwzglednieniem norm czasu pracy,
okreséw rozliczeniowych i przerw w pracy,

11) systemie czasu pracy — nalezy przez to rozumiec zasady organizacji obowigzujgcego pracownikdéw
czasu pracy,

12) ustawie — nalezy przez to rozumiec ustawe o pracownikach samorzgdowych,

13) urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Lipianach.

Rozdziat I
Podstawowe obowiazki pracodawcy

§ 5. 1. Podstawowe obowigzki pracodawcy okreslone zostaty w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.
2. Pracodawca zobowigzany jest w szczegdlnosci do:

1) zapewnienia pracownikom przydziatu pracy zgodnie z zajmowanym stanowiskiem i zakresem
czynnosci,

2) zorganizowania stanowisk pracy oraz dostarczenia pracownikom wszystkich niezbednych
do pracy przedmiotow, materiatéw i maszyn,

3) organizowania pracy w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy oraz zmniejszenie
uciazliwosci pracy,

4) wyptacania pracownikom terminowo wynagrodzen za prace i innych przystugujacych
im naleznosci,

5) zapoznania pracownikdéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, w tym takze informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym,

6) kierowania pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie w terminach wyznaczonych przez
lekarza,

7) dopuszczenia do pracy jedynie pracownikéw, ktérych stan zdrowia gwarantuje bezpieczne
wykonywanie powierzonej pracy,

8) przeciwdziatania dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy,

9) utatwiania pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) zaspokajania w miare posiadanych sSrodkéw potrzeb socjalnych pracownikow,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracownikow oraz wynikéw ich
pracy,

12) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt osobowych
pracownikéw,

13) wptywania na ksztattowanie zasad wspétzycia spotecznego,

14) udostepniania pracownikom tekstu przepiséw dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu,

15) przeciwdziatania mobbingowi,

16) upowszechnianie informacji o mozliwosci zatrudnienia w urzedzie.

3. Informacja dotyczaca obowigzujgcych uregulowan w zakresie rownego traktowania

w zatrudnieniu zawarta zostata w zataczniku Nr 1 do regulaminu.

4. Ogtoszenia o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach
urzedniczych, w urzedzie publikowane sg na stronie internetowej Urzedu Miejskiego w Lipianach



w Biuletynie Informacji Publicznej oraz umieszczane na tablicy ogtoszen w budynku urzedu przy Placu
Wolnosci 1.

§ 6. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziata¢ mobbingowi.

2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajgce na uporczywym i dfugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywotujgce u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu
ponizenie lub osmieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowaniu z zespotu pracownikéw.

3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstréj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zados¢uczynienia pienieznego za doznang krzywde.

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

5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastgpi¢ na piSmie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w ust. 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.

6. Zasady przeciwdziatania zjawisku mobbingu zostaty okreslone w wewnetrznej polityce
antymobingowej wprowadzone odrebnym zarzgdzeniem burmistrza.

§ 7. Pracodawca nie ponosi odpowiedzialnosci za przechowywane przez pracownika w miejscu
wykonywania pracy pienigdze i przedmioty wartosciowe.

Rozdziat llI
Podstawowe obowigzki pracownika

§ 8. 1. Podstawowe obowigzki pracownika okreslone zostaty w kodeksie pracy, przepisach prawa
pracy oraz ustawie.
2. Do podstawowych obowigzkdw pracownika nalezy w szczegdlnosci:

1) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2) przestrzeganie przepisOw prawa i zasad wspotzycia spotecznego,

3) sumienne, staranne i bezstronne wykonywanie pracy oraz stosowanie sie do polecen
przetozonych, ktére dotycza pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami prawa pracy lub
umowa o prace,

4) przestrzegac tajemnicy stuzbowej oraz innych tajemnic okreslonych w odrebnych przepisach
jezeli majg do nich dostep na danym stanowisku pracy,

5) dbad o dobro Urzedu, chroni¢ jego mienie oraz uzytkowaé je zgodnie z przeznaczeniem,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwfadnymi
i wspotpracownikami,

7) zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

8) przestrzeganie regulaminu pracy, ustalonego porzadku i organizacji pracy oraz czasu pracy,

9) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

10) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczestwa i higieny pracy, a takie przepiséw
przeciwpozarowych,

11) poddawanie sie okresowym i kontrolnym oraz innym zleconym badaniom lekarskim wynikajgcym
z przepiséw prawa i stosowanie sie do wskazan lekarskich,

12) korzystanie z narzedzi, sprzetu techniki biurowej i sprzetu komputerowego tylko w celach
stuzbowych,

13) przestrzeganie przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwianie nieobecnosci w pracy,

14) przebywanie w miejscu pracy w ubiorze gwarantujgcym powage Urzedu.



§ 9. 1. Pracownik jest obowigzany dba¢ o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy i w jego
najblizszym otoczeniu. Po zakoriczeniu pracy kazdy pracownik jest obowigzany do:

1) uporzadkowania swojego stanowiska pracy oraz zabezpieczenia powierzonego mu sprzetu,
dokumentdw i pieczeci oraz do sprawdzenia czy wytgczone zostaty wszystkie urzadzenia, ktére
powinny by¢ wytaczone,

2) zamkniecia okien.

2. Po wyjsciu z pomieszczenia stuzbowego nalezy je zamkna¢ na klucz.

§ 10. Pracownik obowigzany jest zawiadomi¢ niezwtocznie pracownika kadr o wszelkich
zmianach:
1) w zakresie danych osobowych,
2) miejsca zamieszkania,
3) dotyczacych stanu rodzinnego warunkujgcego nabycie lub utrate prawa do pobierania Swiadczen
z ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych.

§ 11. 1. Bezposredni przetozony, nie pdzniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy, ustala na pismie
zakres obowigzkéw pracownika, a pracownik potwierdza wtasnorecznym podpisem przyjecie go do
wiadomosci i stosowania.

2. Pracownik obowigzany jest przestrzega¢ zaleznosci stuzbowej wynikajgcej z organizacji
wewnetrznej i szczegétowego podziatu czynnosci.

3. Pracownik prowadzi sprawy zgodnie z zakresem czynnosci oraz wynikajgce z polecenia
stuzbowego przetozonego.

4. Jezeli polecenie stuzbowe w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomytki, pracownik ten powinien przedstawi¢ swoje zastrzezenia przetozonemu. W razie
pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je wykonaé, zawiadamiajgc jednoczes$nie
o0 zastrzezeniach burmistrza. Zawiadomienia nalezy dokona¢ niezwtocznie.

5. Pracownikowi nie wolno wykonywac polecen, ktérych wykonanie stanowitoby przestepstwo,
wykroczenie lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwtocznie informuje burmistrza.

§ 12. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej
charakter. Obowigzany jest on rowniez sktadaé¢ odrebne oswiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany ztozyé
w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru. Nieztozenie
oswiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie powoduje odpowiedzialnosc
porzadkowsa.

4. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

5. Pracownik wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza jest obowigzany do ztozenia
oswiadczenia o stanie majgtkowym zgodnie z obowigzujgcymi przepisami. Obowigzek ten dotyczy
takze innych pracownikéw gdy wynika on z przepisbw prawa. Szczegdtowe zasady sktadania
oswiadczen o stanie majgtkowym okreslajg odrebne przepisy.

§ 13. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami,
ktore wykonuje w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie
o stronniczos¢ lub interesowno$¢. W razie naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek zakazu,
pracodawca niezwtocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy z pracownikiem w trybie
art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze stanowiska.



2. Pracownik zobowigzany jest poinformowaé pracodawce o zamiarze podjecia albo
wykonywaniu dodatkowego zatrudnienia lub innych zaje¢ (poza pracg w urzedzie). Informacje
pracownik sktada w formie pisemnego oswiadczenia.

§ 14. Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem art. 19
ust. 9 ustawy o pracownikach samorzgdowych, pracownik samorzgdowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci burmistrza lub
sekretarza $lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczysécie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzegaé porzadku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania”. Do tresci slubowania mogg by¢ dodane stowa , Tak
mi dopomodz Bog”. Ztozenie S$lubowania pracownik potwierdza podpisem. Odmowa zfozenia
$lubowania powoduje wygasniecie stosunku pracy.

§ 15. Dla pracownika podejmujgcego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym lub dla nowo zatrudnionego pracownika nie posiadajgcego
zaswiadczenia o ukoniczonej stuzbie przygotowawczej urzednika samorzadowego z pozytywnie
zdanym egzaminem organizuje sie w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony
stuzbe przygotowawczg, ktéra ma na celu teoretyczne ipraktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkéw stuzbowych. Szczegétowe zasady odbywania stuzby
przygotowawczej okreslone s w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

§ 16. Pracownik na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
podlega okresowej ocenie.

§ 17. lJezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownikowi mozna powierzyé, na okres
do 3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie o prace,
zgodnie z jego kwalifikacjami. W okresie tym przystuguje pracownikowi wynagrodzenie stosowne
do wykonywanej pracy, lecz nie nizsze od dotychczasowego.

§ 18. 1. W zwigzku z wygasnieciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy sg zobowigzani:
1) zwréci¢ wszelkie otrzymane materiaty zwigzane z wykonywang pracg i rozliczy¢ sie z zawartych
z pracodawcg umow,

2) przekazaé¢ wskazanej przez pracodawce osobie wszelkie dokumenty i informacje dotyczace
wykonywanej pracy,

3) rozliczyé sie z pobranych zaliczek pienieznych,

4) uzyska¢ odpowiednie wpisy w karcie obiegowej,

5) zwrdcié pracodawcy oryginaty petnomocnictw i upowaznien,

6) w przypadku posiadania upowaznienia do wydawania decyzji administracyjnych - ztozy¢

oswiadczenie o stanie majgtkowym.
2. Pracownik potwierdza rozliczenie sie na karcie obiegowej. Wypetniong karte nalezy przekazac
pracownikowi kadr najpdzniej w ostatnim dniu zatrudnienia.

Rozdziat IV
System i rozktad czasu pracy

§ 19. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w siedzibie Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Kazdy pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy i wykorzystywac
go w petni na wykonywanie swoich obowigzkéw pracowniczych.



§ 20. 1. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekroczy¢
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym i pokrywajacym sie z kwartatem (styczen — marzec,
kwiecien — czerwiec, lipiec — wrzesien, pazdziernik - grudzien).

2. Ustala sie w Urzedzie Miejskim czas pracy:
a) podstawowy,
b) zmianowy.

3. W urzedzie obowigzuje nastepujacy rozktad czasu pracy:

1) pracownicy zatrudnieni w urzedzie, za wyjatkiem wymienionych pkt 2-3, wykonujg prace
od poniedziatku do pigtku od godz. 7% do 15%;

2) pracownicy zatrudnieni w siedzibie urzedu na stanowisku robotnika gospodarczego
(sprzataczki) wykonujg prace w systemie zmianowym:
a) |zmiana od poniedziatku do pigtku od godz. 63° do 14%,
b) 1l zmiana od poniedziatku do pigtku od godz. 12% do 20%;

3) pracownicy zatrudnieni w obiektach sportowych i rekreacyjnych wykonujg prace
w systemie zmianowym:
a) |zmiana od poniedziatku do pigtku godz. 7°° do 15%,
b) 1l zmiana od poniedziatku do pigtku godz. 14% do 22%.

4. Pracownicy Urzedu korzystajg z dodatkowych dni wolnych od pracy we wszystkie soboty
kazdego roku kalendarzowego.

5. Na pisemny wniosek pracownika moze zostac ustalony indywidualny rozktad jego czasu pracy
w ramach systemu czasu pracy, ktédrym pracownik jest objety. Wprowadzenie indywidualnego
rozktadu czasu pracy oznacza mozliwosé planowania przez przetozonego rdinych godzin
rozpoczynania i konczenia pracy, przy czym ponowne rozpoczecie pracy w tej samej dobie
pracowniczej nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

6. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy pracodawca ustala
indywidualnie dla kazdego pracownika.

7. Czas pracy pracownikdéw zmianowych hali sportowo-rekreacyjnej okresla grafik:

a) uwzgledniajgcy dni wolne, w zamian za przepracowane niedziele i Swieta oraz
pieciodniowy tydzien pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym;

b) opracowany przez kierownika referatu i zaakceptowany przez pracodawce;

c) opracowany z gory na okres jednego miesigca kalendarzowego i podany do wiadomosci
pracownikéw na 7 dni przed koricem miesigca na miesigc nastepny.

§ 21. 1. Czas pracy osoby niepetnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo, natomiast czas pracy osoby niepetnosprawnej zaliczonej do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepetnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin
tygodniowo.

2. Osoba niepetnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

§ 22. 1. Urzad Stanu Cywilnego udziela Slubéw w dni powszednie i dni powszednie wolne
od pracy oraz w niedziele i $wieta w godzinach od 12% do 18%.

2. Kierownik Urzedu Stanu Cywilnego, ze wzgledu na uzasadniong potrzebe oraz specyfike
wykonywanych zadan, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajgcych z obowigzujgcych przepisow
i niniejszego regulaminu, ustali w grafiku rozktad czasu pracy dla siebie i podlegtych pracownikéw,
uwzgledniajacy dni wolne, w zamian za przepracowane niedziele i Swieta oraz pieciodniowy tydzien
pracy, w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.



3. Grafik o ktéorym mowa w ust. 2 opracowywany jest z gory na okres jednego miesigca
kalendarzowego i podany do wiadomosci pracownikéw na 7 dni przed koricem miesigca na miesigc
nastepny.

§ 23. Grafik rozktadu czasu pracy, o ktérym mowa w § 20 i § 22 regulaminu, stanowi podstawe
rozliczenia czasu pracy pracownika. Zmiana harmonogramu dokonywana jest przez osobe
przygotowujgcy grafik, ktéra zobowigzana jest informacje o zmianie grafiku czasu pracy przekazac
niezwtocznie pracownikom, ktérych zmiana dotyczy.

§. 24. 1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane sg przez burmistrza, zastepce
burmistrza i sekretarza w godzinach ustalonych dla przyjmowania stron.

2. Skargi i wnioski, w formie pisemnej, pracownicy mogg sktadaé w sekretariacie urzedu.

3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
skargi lub wniosku, chyba ze skarga uznana zostata prawomocnym wyrokiem przez organ wymiaru
sprawiedliwosci za przestepstwo lub wykroczenie.

§ 25. 1. Burmistrz moze ustali¢ okreslony dzien tygodnia dniem wolnym od pracy
za odpracowaniem w ustalong sobote okresu rozliczeniowego.

2. Burmistrz moze wyjatkowo ustanowi¢ w wydanym przez siebie zarzgdzeniu dodatkowy wolny
dzien od pracy bez koniecznosci jego odrabiania.

§ 26. W szczegdlnie uzasadnionych przypadkach godziny rozpoczecia i zakonczenia dnia pracy
pracodawca moze ustali¢ odmiennie niz to wynika z § 20. Informacje o zmianie godzin pracy podaje
sie do wiadomosci pracownikow z tygodniowym wyprzedzeniem.

§ 27. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajagcy z obowigzujgcego
pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych.

2. Jezeli wymagajg tego potrzeby urzedu, pracownik na polecenie przetozonego wykonuje prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takie w porze nocnej oraz
w niedziele i $wieta.

3. Przepisu ust. 2 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujgcych sie dzie¢mi w wieku
do osmiu lat.

4. Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika, moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio poprzedzajagcym
urlop wypoczynkowy lub po jego zakorczeniu.

5. Praca w godzinach nadliczbowych jest Swiadczona na pisemne polecenie pracodawcy.
Nie powinna by¢ zlecana w godzinach nadliczbowych praca, ktéra jest mozliwa do wykonania
w normalnym czasie pracy przy prawidtowej jej organizacji oraz praca w godzinach nadliczbowych
nie moze miec¢ charakteru pracy planowane;.

6. Dopuszczalna dobowa liczba godzin pracy wraz z godzinami nadliczbowymi nie moze naruszaé
prawa pracownika do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego, dobowego wypoczynku
(z zastrzezeniem, ze niniejszy zapis nie dotyczy pracownikdw zarzadzajgcych zaktadem pracy).

7. Czas pracy z uwzglednieniem godzin pracy w godzinach nadliczbowych nie moze przekroczy¢
przecietnie 48 godzin tygodniowo w przyjetym okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikéw zarzgdzajgcych w imieniu pracodawcy urzedem.

8. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.



§ 28. Pracownikowi, ktdry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozkfadu
Czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzied wolny
od pracy udzielony do korica okresu rozliczeniowego, w terminie uzgodnionym z pracownikiem.

§ 29. 1. Pracownikowi, wykonujgcemu prace w niedziele i Swieta, przystuguje inny dzie wolny
od pracy:
1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli, a jesli jest to niemozliwe — do korica okresu rozliczeniowego;
2) w zamian za prace w $wieto — do korica okresu rozliczeniowego.
2. Zaprace w niedziele i $wieta uwaza sie prace wykonywang pomiedzy godzing 6%° w tym dniu
a godzing 6% w nastepnym dniu.

§ 30. 1. Pracodawca prowadzi oddzielnie dla kazdego pracownika dokumentacje zwigzana
ze stosunkiem pracy, w tym ewidencje czasu pracy, w ktorych rejestruje czas pracy, zwolnienia
od pracy oraz inne usprawiedliwione i nieusprawiedliwione nieobecnosci w pracy.

2. Pracownik ma prawo wglagdu do dokumentacji dotyczacej jego czasu pracy.

3. Osoba kierujgca pracownikami zobowigzana jest do sprawowania nadzoru nad prawidtowoscig
przekazywanych wtasciwych dokumentdéw na stanowisko kadr w celu prawidtowego rozliczania czasu
pracy podlegtych sobie pracownikéw.

4. Informacja o wykonywaniu pracy w godzinach nadliczbowych, wyjsciach w sprawach
osobistych i odpracowaniu tych wyjs¢ przez kazdego z pracownikédw urzedu, sktadana jest
dla pracownika kadr, w terminie do 5 dnia kazdego kolejnego miesigca za miesigc poprzedni.

§ 31. 1. Pracownikom, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

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

3. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerw okreslonych w ust. 1 i 2 ustala bezposredni przetozony
pracownika, w sposdb zapewniajgcy normalny tok pracy i ciggtos¢ obstugi interesantéw.

4. Pracownikowi przystuguje 5-minutowa przerwa wliczona do czasu pracy, po kazdej godzinie
pracy przy obstudze monitora ekranowego, jezeli uzytkuje monitor ekranowy co najmniej przez
potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

§ 32. 1. Pracownikowi wykonujagcemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie ustalone zgodnie z kodeksem pracy.
2. Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas od godziny 22% do godziny 6% dnia nastepnego.

§ 33. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci
niz okreslona w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.

§ 34. 1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy zgodnie
z obowigzujgcym czasem pracy, co powinien potwierdzi¢ podpisem na liscie obecnosci, niezwtocznie
po przyjsciu do pracy.

2. Pracownik prowadzacy sprawy kadrowe lub inny upowazniony przez pracodawce pracownik,
obowigzany jest do codziennej kontroli listy obecnosci i dokonania na niej stosowanych adnotacji.
W przypadku stanowisk zamiejscowych kontroli dokonuje bezposredni przetozony w sposéb ustalony
pracodawca.

3. Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub brak wpisu w ewidencji wyjs¢ stuzbowych
w godzinach pracy, oznacza nieobecnos¢ wymagajgcy wyjasnienia.

4. Zabronione jest podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdéw.

5. Nadzér nad przestrzeganiem czasu pracy sprawuje sekretarz oraz bezposredni przetozony
pracownika.



§ 35. W razie koniecznosci wyjscia poza teren Urzedu w celu zatatwienia spraw stuzbowych,
pracownik powinien zawiadomic¢ o tym bezposredniego przetozonego lub w razie jego nieobecnosci
sekretarza oraz wpisa¢ do ewidencji wyjs¢ stuzbowych w godzinach pracy: godzine wyjscia i powrotu,
cel wyjscia oraz zamiesci¢ swéj podpis.

§ 36. 1. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw osobistych moze nastgpié
po uprzednim ztozeniu przez pracownika w tej sprawie pisemnego wniosku.

2. Za czas zatatwiania spraw osobistych w godzinach pracy wynagrodzenie nie przystuguje, chyba
Ze czas ten zostanie odpracowany przez pracownika w terminie uzgodnionym z przetozonym.
Odpracowanie powinno nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym i nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

§ 37. 1. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie sie do pracy, przedstawiajgc
bezposredniemu przetozonemu po przybyciu do pracy wyjasnienia usprawiedliwiajgce spdznienie.

2. Decyzje w sprawie uznania spdznienia do pracy za usprawiedliwione lub nieusprawiedliwione
podejmuje pracodawca.

3. Spdinienia i nieobecnosci w pracy podlegajg Scistej ewidencji w referatach oraz na listach
obecnosci.

4. Za czas spOznienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze czas ten zostanie odpracowany
przez pracownika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym. Odpracowanie powinno
nastgpi¢ w tym samym okresie rozliczeniowym i nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 38. 1. Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastgpic tylko w
uzasadnionych przypadkach, po uzyskaniu uprzedniej zgody burmistrza lub bezposredniego
przetozonego.

2. Pracownik opuszczajacy jako ostatni lokal biurowy obowigzany jest zamkna¢ ten lokal, a klucz
umiesci¢ w przeznaczonym na ten cel miejscu.

3. Pracownik, ktéry uzyskat zezwolenie pozostania w biurze poza godzinami stuzbowymi,
obowigzany jest do zabezpieczenia urzedu po skoriczonej pracy.

4. Zabranie dokumentéw oraz wyposazenia poza teren urzedu wymaga zgody burmistrza
lub upowaznionej przez niego osoby badz bezposredniego przetozonego.

Rozdziat V
Zasady usprawiedliwiania nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania zwolnien od pracy

§ 39. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie pracownika
do pracy i jej Swiadczenie, a takze inne przypadki niemozliwosci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecnosé w pracy.

§ 40. 1. O uzasadnionej niemoznosci stawienia sie do pracy z przyczyny z géry wiadomej
pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego przynajmniej dzien wczesniej.

2. W razie zaistnienia przyczyny uniemozliwiajgcej stawienie sie do pracy, a ktéra nie mozliwa
byta do przewidzenia wczesniej, pracownik jest zobowigzany zawiadomi¢ bezposredniego
przetozonego i pracownika kadr o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania
w pierwszym dniu nieobecnosci w pracy, a najdalej w dniu nastepnym — osobiscie, telefonicznie,
przez inne osoby lub za posrednictwem innego srodka tgcznosci albo drogg pocztowa. W przypadku
zawiadomienia poczta, za date zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegélnymi
okolicznosciami  uniemozliwiajgcymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowigzku



okreslonego w tym przepisie, zwtaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem Iub nieobecnoscia
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym. W takim przypadku pracownik zawiadamia
bezposredniego przetozonego o przyczynie nieobecnosci niezwtocznie po ustaniu okolicznosci,
o ktérych mowa wyzej.

§ 41. Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$¢ pracownika w pracy sg w szczegdlnosci:

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

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

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

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ wtasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe] lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach
o wykroczenia — w charakterze strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgcg stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 42. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a takie za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrebne przepisy
nie przewidujg prawa do wynagrodzenia.

§ 43. Zasady zwolnien od pracy okresla rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia
15 maja 1996 r. w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy oraz udzielania
pracownikom zwolnien od pracy (Dz. U. z 2014 r., poz. 1632) oraz inne obowigzujgce przepisy prawa.

Rozdziat VI
Urlopy pracownicze

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, urlopu wypoczynkowego w wymiarze
i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu pracy.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy, zgodnie z obowigzujgcym
go rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu
pracy pracownika w danym dniu.

3. Urlopy wypoczynkowe powinny by¢ udzielane zgodnie z planem urlopdw, ustalonym
z pracodawcyg przez bezposredniego przetozonego, po porozumieniu z pracownikami,
przy uwzglednieniu koniecznosci zapewnienia normalnego toku pracy.

4. Kierownicy komérek organizacyjnych urzedu do 15 grudnia kazdego roku opracowujg projekty
planéw urlopéw wypoczynkowych na przyszty rok, biorgc pod uwage wnioski pracownikéw
i konieczno$¢ zapewnienia normalnego toku pracy. Po ich zatwierdzeniu przez pracodawce stajg sie
obowigzujgcym planem urlopdw pracownikéw na dany rok.

5. Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komodrek organizacyjnych urzedu,
za$ za terminowe wykorzystanie urlopow kierownikéw komodrek organizacyjnych urzedu odpowiada
sekretarz.



6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu wypoczynkowego w tym roku
kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

§ 45. 1. Urlopu wypoczynkowego udziela sie pracownikowi zgodnie z rocznym planem urlopdéw
na jego pisemny wniosek lub przez wydanie karty urlopowej przez pracownika kadr wskazujgcy dzien
rozpoczecia i zakonczenia urlopu. We wniosku nalezy wskaza¢ osobe zastepujgcg pracownika
korzystajacego z urlopu.

2. Pracownik moze rozpoczgc urlop po uzyskaniu zgody bezposredniego przetozonego i akceptacji
pracodawcy.

§ 46. Urlop wypoczynkowy niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien
by¢ wykorzystany najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego. Nie dotyczy to
czesci urlopu udzielanego na zgdanie pracownika.

§ 47. 1. Z powodu szczegdlnych potrzeb pracodawcy, mozliwe jest przesuniecie przez
pracodawce terminu urlopu wypoczynkowego pracownika, jezeli nieobecno$¢ pracownika
spowodowataby powazne zaktécenia toku pracy.

2. Pracownik moze by¢ odwotany z urlopu tylko wéwczas, gdy jego obecnosci w urzedzie
wymagajg okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.

3. Pracodawca pokrywa udokumentowane koszty poniesione przez pracownika pozostajgce
w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

4. Decyzje w sprawach przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego ze wzgledu na potrzeby
pracodawcy, podejmuje burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 48. 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika umotywowany
waznymi przyczynami.

2. Jezeli pracownik nie moze rozpoczag¢ urlopu w ustalonym terminie z przyczyn
usprawiedliwiajgcych nieobecnosé w pracy, a w szczegdlnosci z powodu:
a) choroby powodujacej czasowq niezdolnos¢ do pracy,
b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng,
c) odbywania ¢wiczen wojskowych,
d) korzystania przez pracownice z urlopu macierzynskiego,
pracodawca zobowigzany jest przesungé urlop na termin pdzniejszy.

3. Na wniosek pracownika nalezy udzieli¢ mu urlopu wypoczynkowego bezposrednio po urlopie
macierzynskim lub rodzicielskim.

4. Decyzje w sprawach przesuniecia terminu urlopu wypoczynkowego na wniosek pracownika
podejmuje burmistrz lub osoba przez niego upowazniona.

§ 49. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzystac
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu. W takim przypadku
wymiar udzielonego urlopu, z wyfaczeniem urlopu zalegtego, nie moze przekraczaé wymiaru
wynikajacego z przepiséw art. 155! Kodeksu pracy.

§ 50. 1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpézniej w dniu rozpoczecia urlopu do godz. 8.

2. taczny wymiar urlopu na zgdanie wykorzystywanego przez pracownika na zasadach i w trybie
okreslonym w ust. 1 nie moze przekroczy¢ w roku kalendarzowym 4 dni, niezaleznie od liczby
pracodawcow, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w kolejnych stosunkach pracy.

§ 51. 1. Osobie zaliczanej do znacznego lub umiarkowanego stopni niepetnosprawnosci
przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni roboczych w roku kalendarzowym.



Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta nabywa po przepracowaniu jednego roku
po dniu, zaliczeniu jej do jednego ze stopni niepetnosprawnosci.

2. Szczegdtowe zasady udzielania urlopu dla osoby niepetnosprawnej okreslajg przepisy ustawy
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

§ 52. Przed rozpoczeciem urlopu pracownik powinien w miare mozliwosci zakonczy¢ wszystkie
przydzielone mu do zatatwienia sprawy, a w przypadku ich nie zatatwienia w catosci lub w czedci,
przekazac je osobie majacej zastepowac go w czasie urlopu wypoczynkowego.

Rozdziat VI
Nagrody i wyrdznienia

§ 53. Pracownikom, ktérzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosSci przyczyniajg sie szczegdlnie
do wykonywania zadan Urzedu mogg by¢ przyznawane nagrody i wyrdznienia.

§ 54. 1. Mogaq by¢ przyznawane nastepujgce nagrody i wyrdznienia:
1) nagroda pieniezna,
2) okolicznosciowy list gratulacyjny,
3) awansowanie na wyzsze stanowisko.

2. Nagrody i wyrdznienia przyznaje burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na pisemny wniosek
bezposredniego przetozonego pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

4. Pracownikowi nie przystuguje roszczenie o przyznanie nagrody.

Rozdziat VIII
Odpowiedzialno$¢é porzagdkowa pracownikéw

§ 55. 1. Wobec pracownikdéw za nieprzestrzeganie ustalonej organizacji i porzadku w procesie
pracy, przepiséw bezpieczefstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania spdznien i nieobecnosci
w pracy mogg by¢ stosowane kary:

a) kara upomnienia,
b) kara nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczedstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze réwniez stosowac
kare pieniezna.

§ 56. 1. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

2. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego naruszenia,
z zastrzezeniem ust. 3.

3. Jedli z powodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 2 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do czasu stawienia sie pracownika do pracy.

4. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pi$mie. Odpis skfada sie do akt
osobowych pracownika.



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

§ 57. Zabrania sie pracownikom:

opuszczania miejsca pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,

spdzniania sie do pracy,

3) palenia tytoniu na terenie Urzedu, poza miejscami do tego wyznaczonymi,

4) uzywania urzadzen, sprzetu i materiatdw do czynnosci nie zwigzanych z wykonywang pracg,

5) lekcewazy¢ obowigzek usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

6) stawiac sie do pracy po spozyciu alkoholu albo spozywac alkohol w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

7) urzadzac na terenie urzedu spotkan towarzyskich i okoliczno$ciowych bez zgody pracodawcy,

8) zaktdcac porzadku i spokoju w miejscu pracy.

§ 58. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkéw pracowniczych w rozumieniu art. 52 § 1
pkt 1 Kodeksu pracy jest w szczegdlnosci:

1) zawinione narazenie pracodawcy na szkode,

2) razaca niedbatosé o urzadzenia, narzedzia i powierzone materiaty,

3) wykonywanie w czasie pracy czynnosci niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

4) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, czeste spdzinianie sie do pracy, samowolne

opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

5) stawienie sie do pracy badz przebywanie w pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy w stanie
nietrzezwosci, po spozyciu alkoholu lub narkotykéw badz innych srodkéw odurzajacych,

6) spozywanie w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy alkoholu oraz srodkéw
o ktorych mowa w pkt 5,

7) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw ppoz.,

8) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci
do pracy lub wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposdb niezgodny z jego celem,

9) dziatania lub zachowania uznane w Kodeksie pracy za mobbing,

10) razace zaktécenie porzadku i dyscypliny pracy,

11) naruszenie tajemnicy panstwowej, stuzbowej oraz w zakresie ochrony danych osobowych lub
niedbalstwo w ochronie tych tajemnic,

12) razagco niewtasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwtadnych, wspoétpracownikow lub
petentow,

13) niepoddawanie sie w wyznaczonych terminach okresowym lub kontrolnym badaniom lekarskim,
a takze nie dostarczenie pracodawcy zaswiadczenia lekarskiego wydanego w wyniku
przeprowadzonego badania,

14) nieprzestrzeganie zakazu wynoszenia z urzedu jakichkolwiek dokumentéw lub nosnikéw danych
bez zgody bezposredniego przetozonego.

Rozdziat IX
Wynagrodzenie za prace
§ 59. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do rodzaju wykonywane;j
pracy i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a takze ilosci i jakosci Swiadczonej pracy
zgodnie z zasadami wynagradzania pracownikdw samorzgdowych.

§ 60. Szczegdtowe zasady wynagradzania pracownikdw okreslajg przepisy odrebne.

§ 61. 1. Wyptata wynagrodzenia ma miejsce raz w miesigcu w dniu 26 danego miesigca.



2. Jezeli termin wyptaty przypada na dzier wolny od pracy, wyptaty dokonuje sie w ostatnim dniu
roboczym poprzedzajgcym dzierh wolny od pracy.

3. Wypfata wynagrodzenia za dni niezdolnosci do pracy lub zasitkéw chorobowych dokonywana
jest w terminie wypfaty wynagrodzenia.

4. Wynagrodzenie za prace w godzinach nadliczbowych wyptacone jest najpdzniej 10 dnia
miesigca nastepujgcego po ostatnim miesigcu okresu rozliczeniowego.

5. Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek bankowy,
chyba ze pracownik ztozyt w postaci papierowej lub elektronicznej wniosek o wyptate wynagrodzenia
do rgk wtasnych. Wyptata wynagrodzenia do ragk pracownika nastepuje w kasie Urzedu Miejskiego
w Lipianach.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze podjgé decyzje o wczesniejszym wyptaceniu
wynagrodzenia za prace, anizeli w terminie okreslonym w ust. 1 niniejszego paragrafu.

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

8. Referat Budzetu i Finansow obowigzany jest na zgdanie pracownika, za zgoda burmistrza,
udostepni¢ do wgladu dokumenty, na ktdrych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

9. Z wynagrodzenia za prace podlegajg potraceniu naleznosci wyszczegdlnione w Kodeksie pracy
na zasadach w nim okreslonych.

10. Pracownik jest obowigzany zachowaé w tajemnicy informacje dotyczgce wysokosci swojego
wynagrodzenia.

11. Wysokos¢ zarobkéw moze by¢ ujawniona bez zgody pracownika wytgcznie, gdy taki
obowigzek naktadajg na pracodawce przepisy prawa.

12. Sporzadzanie i udostepnianie list ptac oraz realizacja wyptat powinny odbywac sie w taki
sposoéb, aby zapewniaty ochrone débr osobistych pracownika.

Rozdziat X
Pomoc socjalna

§ 62. 1. Pracodawca pomaga pracownikom w miare posiadanych mozliwosci w zaspokajaniu
ich potrzeb socjalnych, w szczegdlnosci poprzez pomoc finansowg dla pracownikéw znajdujacych sie
w trudnej sytuacji zyciowej oraz w przypadkach zdarzen losowych.

2. Zasady i warunki udzielania pomocy, o ktérej mowa w ust. 1 okresla Regulamin Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

Rozdziat XI
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwpozarowa

§ 63. 1. Pracodawca i pracownicy obowigzani sg do Scistego przestrzegania przepiséw i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisdow o ochronie przeciwpozarowej.
2. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikdw poprzez zapewnienie

bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy, a w szczegdlnosci:

1) organizowac prace w sposdb zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnial przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, wydawac
polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac¢ wykonanie tych polecen,

3) zapewnia¢ wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzern wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4) prowadzi¢ szkolenia pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przepisow
przeciwpozarowych oraz egzekwowac¢ wykonanie przez pracownikéw obowigzkéw w tym
zakresie,



5)

6)

7)

zapewnia¢ mozliwosé przeprowadzania przez pracownikéw badan lekarskich przeprowadzanych
w ramach profilaktycznej opieki zdrowotnej oraz zapewnia¢ wykonanie zalecen lekarza
sprawujgcego opieke zdrowotng nad pracownikami,

zapewnia¢ nieodptatne $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze pracownikom,
ktéorym srodki te przystuguja w zwigzku z charakterem wykonywanej pracy na zasadach
okreslonych odrebnym zarzadzeniem,

zapewnia¢ pracownikom zatrudnionym w warunkach szczegdlnie ucigzliwych, nieodptatne,
odpowiednie positki i napoje, jezeli jest to niezbedne ze wzgleddw profilaktycznych.

3. Pracodawca oraz osoby kierujgce pracownikami sg obowigzani zna¢ w zakresie niezbednym

do wykonywania cigzgcych na nich obowigzkdéw przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy i zasady
bhp.

4. Osoba kierujgca pracownikami jest obowigzana:

organizowac stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

dba¢ o sprawnos¢ sSrodkéw ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie zgodnie
z przeznaczeniem,

organizowa¢, przygotowywac i prowadzi¢ prace, uwzgledniajgc zabezpieczenie pracownikéw
przed wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i innymi chorobami zwigzanymi
z warunkami srodowiska pracy,

dba¢ o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen pracy i wyposazenia technicznego, a takze
o sprawnos¢ srodkéw ochrony zbiorowej i ich stosowanie zgodnie z przeznaczeniem,
egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdéw przepiséw i zasad bhp,

zapewniac¢ wykonanie zalecen lekarza sprawujgcego opieka zdrowotng nad pracownikami.

5. Pracodawca jest obowigzany przekazywad pracownikom informacje o:

zagrozeniach dla zdrowia i 2zycia wystepujgcych w zaktadzie pracy, na poszczegdlnych
stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania w przypadku
awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu pracownikow,

dziataniach ochronnych i zapobiegawczych podjetych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

pracownikach wyznaczonych do:

a) udzielania pierwszej pomocy,

b) wykonywania dziatann w zakresie zwalczania pozaréw i ewakuacji pracownikéw.

6. Pracownikéw wyznaczonych do udzielania pierwszej pomocy oraz do wykonywania dziatan

w zakresie zwalczania pozardw i ewakuacji pracownikéw okresla odrebne zarzadzenie burmistrza.

§ 64. Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa pracy jest podstawowym obowigzkiem

pracownika. W szczegdlnosci pracownik jest obowigzany:

1)
2)
3)

4)

znac przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, bra¢ udziat w szkoleniu i instruktazu z tego
zakresu oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

wykonywac prace w sposéb zgodny z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
oraz stosowac sie do wydawanych w tym zakresie polecen i wskazéwek przetozonych,

dba¢ o porzadek i tad w miejscu pracy oraz o nalezyty stan powierzonych srodkéw pracy,
urzadzen i sprzetu,

uzywac przydzielone $rodki ochrony indywidualnej oraz odziez i obuwia roboczego, zgodnie z ich
przeznaczeniem,

poddawac sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim
i stosowac sie do wskazan lekarza,

niezwtocznie zawiadomié¢ przetozonego o zauwazonym wypadku przy pracy, pozarze, badz
0 zagrozeniu zycia i zdrowia ludzkiego,



7) wspotdziataé z pracodawcg i przetozonymi w wypetnianiu obowigzkéw dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 65. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca grozi
niebezpieczedstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymac sie od wykonywania pracy,
zawiadamiajgc o tym niezwtocznie przetozonego.

§ 66. 1.Wszyscy nowo zatrudnieni pracownicy przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
podlegajg szkoleniu wstepnemu w dziedzinie bhp.

2. Fakt odbycia szkolenia wstepnego pracownik potwierdza witasnoreczny podpisem w karcie
szkolenia wstepnego, ktdra jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

3. Pracownicy podlegajg obowigzkowym szkoleniom okresowym w zakresie bezpieczerstwa
i higieny pracy oraz przepisdw ochrony przeciwpozarowej, ktérych czestotliwos$é i czas trwania
okreslajg przepisy prawa.

4. Ukonczenie przez pracownika szkolenia okresowego w zakresie bhp potwierdza sie
zaswiadczeniem. Zaswiadczenie przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

5. W trakcie wstepnego szkolenia w dziedzinie bhp pracownik jest informowany ustnie o ryzyku
zawodowym, ktdre wigze sie z wykonywang przez niego pracg. Fakt zapoznania sie pracownika
zoceng ryzyka zawodowego pracownik potwierdza wifasnorecznym podpisem na oswiadczeniu
0 zapoznaniu sie z oceng ryzyka zawodowego zwigzang z wykonywang pracy. Wyzej wymienione
oswiadczenie jest przechowywana w aktach osobowych pracownika.

6. Dokumentacja oceny ryzyka zawodowego, w przypadku aktualizacji, przekazywana jest
poszczegdlnym pracownikom do zapoznania w formie pisemnej przez Inspektora ds. BHP. Fakt
zapoznania pracownika z ww. dokumentacjg pracownik potwierdza poprzez podpisanie osSwiadczenia
0 zapoznaniu sie z dokumentacjg oceny ryzyka zawodowego, ktdre przechowywane jest aktach
osobowych.

§ 67. 1. Pracownicy podlegajg wstepnym i okresowym badaniom lekarskim.

2. W przypadku niezdolnosci do pracy trwajacej dtuzej niz 30 dni, spowodowanej chorobg,
pracownik podlega ponadto kontrolnym badaniom lekarskim w celu ustalenia zdolnosci
do wykonywania pracy na dotychczasowym stanowisku.

3. Wstepne, okresowe oraz badania kontrolne sg przeprowadzone na koszt pracodawcy.

§ 68. 1. Pracownik nie moze by¢ dopuszczony do pracy bez srodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego przewidzianych do stosowania na danym stanowisku pracy oraz bez
aktualnego orzeczenia lekarskiego stwierdzajgcego brak przeciwwskazan do pracy na okreslonym
stanowisku.

2. Zasady przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego okresla sie
w drodze odrebnego zarzgdzenia Burmistrza.

§ 69. 1. Pracownik, ktory ulegt wypadkowi przy pracy, jezeli stan jego zdrowia na to pozwala,
powiadamia o wypadku niezwlocznie swojego przetozonego, ktorego obowigzkiem jest
zabezpieczenie miejsca wypadku i powiadomienie pracodawcy.

2. Pracownik, ktéry ulegt wypadkowi w drodze do pracy lub z pracy zawiadamia, niezwtocznie lub
po ustaniu przeszkdd uniemozliwiajgcych niezwtoczne zawiadomienie o wypadku pracodawce
za posrednictwem swojego przetozonego.

3. Pracownikowi, ktory ulegt wypadkowi w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 1 i 2 przystuguja
z tego tytutu Swiadczenia okreslone w odrebnych przepisach.



Rozdziat XII
Ochrona pracy kobiet i mtodocianych

§ 70. 1. Pracodawca nie zatrudnia pracownikdw mtodocianych.
2. Pracodawca ustali odpowiednie wykazy prac dozwolonych i wzbronionych mtodocianym
w przypadku zatrudnienia takich oséb.

§ 71. 1. W zakresie ochrony kobiet stosuje sie przepisy Kodeksu pracy oraz przepisy szczegdlne
z uwzglednieniem specyfiki wystepujgcej u pracodawcy.
2. Wykaz prac wzbronionych kobietom stanowi zatacznik nr 2 do regulaminu.

§ 72. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej.

2. Kobiety w cigzy nie mogg $wiadczy¢ pracy w godzinach nadliczbowych.

3. Kobiety w cigzy nie wolno, bez jej zgody, delegowaé poza state miejsce pracy.

4. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno, bez jej zgody, zatrudniaé
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz niedziele i Swieta.

5. Kobiety opiekujacej sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno, bez jej zgody, delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 73. 1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac¢ dotychczasowej pracy.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 74. 1. Kobieta karmigca dziecko piersiag ma prawo do dwdch pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy. Karmigca wiecej niz jedno dziecko — do dwdch przerw, po 45 minut kazda.
Na wniosek pracownicy przerwy te mogg by¢ udzielone facznie.

2. Pracownicy zatrudnionej na czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy kobiety nie przekracza 6 godzin dziennie — przystuguje jej tylko jedna
przerwa na karmienie.

3. W przypadku zaprzestania karmienia piersig lub rezygnacji z przerwy, pracownica
jest zobowigzana poinformowac¢ pracodawce o tym fakcie.

Rozdziat XIII
Monitoring

§ 75. 1. W celu zapewnienia bezpieczenistwa pracownikdw i klientow, ochrony mienia oraz
zachowania w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,
zgodnie z art. 222 Kodeksu pracy, na Urzedzie zamontowany jest monitoring wizyjny powodujacy
szczegblny nadzér nad terenem wokat Urzedu.

2. Monitoring nie obejmuje pomieszczen wewnatrz budynku.

3. System monitoringu wizyjnego budynku skfada sie z pieciu kamer monitorujgcych
bezposrednie otoczenie budynku, w tym wejscie do budynku oraz park i parking znajdujgcy sie
w obrebie posesji Urzedu (oznaczony tabliczkami informacyjnymi) oraz urzadzenia rejestrujacego
zapisujgcego obraz na nosniku fizycznym.

4. Kamery umozliwiajg catodobowy podglad monitorowanego terenu. Obrazy z kamer
przechowywane sg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami na dysku twardym rejestratora.

5. Dostep do materiatdw z monitoringu majg wytgcznie osoby upowaznione.



6. W przypadku wystgpienia niepozgdanych zdarzen, w szczegélnosci czynéw zabronionych przez
prawo, monitoring stuzyt bedzie jako narzedzie pomocne przy ustaleniu okolicznosci w/w zdarzen
i ewentualnemu ustaleniu sprawcow.

7. Administratorem danych osobowych uzyskanych na nagraniach monitoringu jest Urzad Miejski
w Lipianach. Dostep do danych pozyskanych poprzez monitoring, majg wytgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez administratora
danych.

Rozdziat XIV
Wybadr przedstawiciela pracownikéw

§ 76. 1. Pracownicy w celu reprezentowania ich interesow dokonujg wyboru swojego
przedstawiciela.

2. Przedstawiciel pracownikéw dokonuje z pracodawcy uzgodnien lub konsultacji w zakresie
wymaganym przez obowigzujgce przepisy prawa.

3. Kadencja przedstawiciela trwa 5 lat.

4. Przedstawiciela pracownikdw wybiera sie spos$rdéd pracownikéw, ktérzy zgtosili swoje
kandydatury lub zostali zgtoszeni przez pracownikdéw za ich zgoda.

5. Przedstawiciel pracownikéw wybierany jest zwyktg wiekszoscig gloséw, w gtosowaniu
jawnym, w ktérym wzieto udziat, co najmniej 50% ogétu zatrudnionych pracownikéw.

6. Wygasniecie funkcji przedstawiciela pracownikdw przed uptywem kadencji nastepuje
na skutek Smierci, zrzeczenia sie funkcji lub ustania stosunku pracy.

7. Przedstawiciel moze zrzec sie swej funkcji z zachowaniem 1-miesiecznego terminu
wypowiedzenia ze skutkiem na ostatni dzien kolejnego miesigca, nastepujgcego po miesigcu,
w ktérym dokonat wypowiedzenia. Pisemne o$wiadczenie o zrzeczeniu sie z funkcji przedstawiciel
sktada pracodawcy.

8. Pracownicy mogg odwotac przedstawiciela podczas trwania kadencji. W tym celu powinni
ztozy¢ pracodawcy pisemne zgdanie przeprowadzenia gtosowania w celu odwofania przedstawiciela.
Zadanie odwotania dla swej skutecznosci musi byé podpisane przez co najmniej 50% pracownikéw
zatrudnionych na dzien jego sktadania oraz zawieraé przyczyne.

9. Odwotanie przedstawiciela nastgpi, gdy opowie sie za tym co najmniej 50% pracownikéw
bioracych udziat w gtosowaniu.

10. Gtosowanie w sprawie odwotania jest wazne, gdy weZmie w nich udziat co najmniej 50%
wszystkich uprawnionych do gtosowania pracownikdw.

11. Pracodawca ma obowigzek zapewni¢ odpowiednie warunki do przeprowadzenia konsultacji
oraz zachowa¢ przedstawicielowi pracownikéw prawo do wynagrodzenia za czas przeznaczony
do konsultacji lub uzgodnien.

Rozdziat XV
Przepisy koncowe

§ 77. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie powszechnie
obowigzujgce przepisy prawa.

§ 78. Zmiana tresci regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie.

§ 79. Niniejszy Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Lipianach uzgodniono z przedstawicielem
pracownikéw.

Potwierdzenie uzgodnienia z przedstawicielem zatogi - .......c.cceeveeeeennenn.



Zatacznik Nr 1

do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego
w Lipianach

Informacja
dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego traktowania
w zatrudnieniu

Rozdziat 1
Zakaz dyskryminacji

§ 1. 1.Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase,
religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.

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

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

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogltyby wystgpic
niekorzystne dysproporcje albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezgcych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktdry
ma by¢ osiggniety, a Srodki stuzgce osiaggnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktdorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajgcej atmosfery, na zachowanie to mogg sie sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie 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.

Rozdziat 2
Naruszenie zasady réwnego traktowania

§ 2. 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4,
uwaza sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w § 1 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:



1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkdéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwigzanych z pracg,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe
- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne
do osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikdéw bez powotywania sie na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu Srodkdéw, ktore rdinicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosg,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane
przez okreslony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie
na korzysé takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziaftalnosci przez koscioty i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze
religia, wyznanie lub $wiatopoglad s3 rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiggniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze
i lojalnos$ci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Rozdziat 3
Prawo do jednakowego wynagrodzenia

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

2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwigzane z pracg, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi
w odrebnych przepisach lub praktykg i doswiadczeniem zawodowym, a takie poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.



Rozdziat 4
Odszkodowanie za naruszenie zasady rownego traktowania

§ 4. Osoba lub pracownik, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepiséw.

Rozdziat 5
Uprawnienia z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania

§ 5. 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika, zwtaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

2. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie
wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 2

do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego
w Lipianach

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaréw o masie przekraczajacej:

— 12 kg — przy pracy statej,

— 20 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania tych prac nie przekracza 4 godzin na dobe).

Reczne podnoszenie ciezarow powyzej obreczy barkowej przekraczajace:

— 8 kg przy pracy statej,

— 14 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas wykonywania tych prac
nie przekracza 4 godzin na dobe).

Reczne przenoszenie ciezardw na odlegtos¢ przekraczajgcy 25 metréw przekraczajgce 12 kg.

Reczne przenoszenie pod gdre — po pochylniach, schodach itp. ktérych wysokos$é przekracza 4 m,

a ktérych maksymalny kat nachylenia:

— nie przekracza 30° — ciezaréw o masie przekraczajacej 12 kg,

— przekracza 30° -ciezaréw o masie przekraczajace;j:

a) 8 kg— przy pracy statej,
b) 12 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzineg, jezeli faczny czas wykonywania tych
prac nie przekracza 4 godzin na dobe).

Dla kobiet w cigzy:

— wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kl na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej — 7,5 kl/min;

— reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotdw o masie przekraczajacej 3 kg;

— reczne przenoszenie pod gore przedmiotdw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

— prace w pozycji wymuszonej;

— praca na wysokosci (poza statymi podestami, galeriami itp.);

— prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej — przy czym czas
spedzony w pozycji stojgcej nie moze jednorazowo przekraczaé 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

— prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tgcznym czasie przekraczajgcym
8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktdrym to czasie powinna nastgpi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

— wszystkie prace, przy ktérych najwyisze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 k] na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej — 12,5 kJ/min;

— reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajgcej 6 kg przy pracy
statej i 10 kg przy pracy dorywczej.

Potwierdzenie uzgodnienia z osobg prowadzacg sprawy BHP w Urzedzie - .........cccccvevuvennenn.



