








Rozdzial 2
Podstawowe prawa i obowigzki pracodawcy
§ 3. Pracodawca ma obowigzek w szczegolnoscei:

1) zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

2) organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy;

3) zapewnienia bezpiecznych 1 higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

4) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia;

5) ulatwiania pracownikom nabywania 1 podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

6) stwarzania pracownikom, podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

7) zaspakajania, w miar¢ posiadanych $srodkdéw socjalnych, potrzeb pracownikow;

8) wplywania na ksztaltowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spolecznego;

9) niezwlocznego wydawania, w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasni¢ciem stosunku pracy,
$wiadectwa pracy;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny pracy wykonywanych przez
poszczegdlnych pracownikow;

11) prawidlowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji;

13) przeciwdziatania mobbingowi;

14)udostgpniania pracownikom tekstu przepisow dotyczacych rownego traktowania
w zatrudnieniu; informacj¢ dotyczacg réwnego traktowania w zatrudnieniu okresla
zalgcznik nr 2 do Regulaminu;

15) egzekwowania od pracownikow przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy;

16) zapewnienia pracownikom potrzebnych materiatow i narzedzi do wykonywania pracy.

§ 4. Pracodawcy przystuguje prawo, w szczegdlnoscei do:
1) korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdéw pracy;,
2) wydawania pracownikom wigzgcych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére nie sa

sprzeczne z obowigzujacymi przepisami prawa lub umowa o prace;




3)
4)
5)

1)
2)
3)

okres$lania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowanie;

stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow;

kontroli wykonywanej pracy.

Rozdzial 3
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§ 5. Pracownikowi przystuguja uprawnienia, w szczegdlnosci do:
zatrudniania na stanowisku pracy zgodnie z umowg o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz

podczas urlopdw;

4) jednakowego i réwnego traktowania przez pracodawcg z tytutu wypelniania jednakowych

5)

obowigzkdw;

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP.

§ 6. Pracownik jest obowigzany wykonywac pracg sumiennie i starannie oraz stosowac sie

do polecen przelozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa

lub umowa o prace.
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§ 7. Pracownik ma obowiazek, w szczegdlnosci do:

wykonywania zadan publicznych z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych intereséw obywateli;

przestrzegania Regulaminu i ustalonego u pracodawcy porzadku;

przestrzegania przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbania o dobro pracodawcy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy
informacji, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode;

przestrzegania w Urzedzie zasad wspolZzycia spotecznego.

§ 8. Pracownikom zabrania sig:

spozywania na terenie pracy napojow alkoholowych 1 przyjmowania S$rodkéw
odurzajacych oraz przebywania na terenie urzedu pod wplywem takich napojow lub
srodkoéw;

palenia tytoniu w pomieszczeniach Urzedu;




3) opuszczania w czasie pracy, bez zgody Burmistrza lub Sekretarza, miejsca pracy;

4) wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy niebedacych
wlasno$cig pracownika;

5) wykorzystywania bez zgody przelozonego informacji, danych, sprzg¢tu i materiatow

pracodawcy w celu lub do czynnosci niezwiazanych z wykonywang praca.

Rozdzial 4
Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§ 9. 1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. Czas ten powinien by¢ w pelni wykorzystany
przez pracownika na wykonywanie obowiazkéw shuzbowych.

2. Pracodawca prowadzi ewidencjg czasu pracy celem prawidlowego ustalenia wynagrodzenia
za prace i innych $wiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy w godzinach
nadliczbowych, w porze nocnej, w sobotg, niedziele 1 $wigta — w rozliczeniu dobowym,
tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Za prowadzenie i prawidtowe rozliczanie czasu pracy odpowiedzialny jest pracownik na

stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr.

§ 10. 1. W Urzedzie obowiazuja nastgpujace systemy czasu pracy:

1) podstawowy;
2) réwnowazny.

2. Pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, pomocy administracyjnej obowiazuje rdwnowazny system czasu
pracy.
W réwnowaznym systemie czasu pracy dopuszczalne jest przedluzenie dobowego wymiaru
czasu pracy do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach lub dniami wolnymi od
pracy. Czas pracy nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym
tygodniu pracy, w jednomiesigcznym okresie rozliczeniowym.

3. Pracownikow  zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych (1/2 etatu) oraz
pracownikow obstugi obowigzuje podstawowy system czasu pracy. Czas pracy pracownikow
zatrudnionych w podstawowym systemie czasu pracy wynosi 8 godzin na dobg oraz
przecigtnie 40 godzin na tydzien w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,

w czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym, obejmujacym okresy:



od 1 stycznia do 30 kwietnia, od 1 maja do 31 sierpnia, od 1 wrze$nia do 31 grudnia.
4. Dniami wolnymi od pracy z tytutu rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy
dla wszystkich pracownikéw Urzedu, niezaleznie od systemu w ktorym pracuja, sa soboty

oraz dni ustawowo wyznaczone — niedziele i Swigta.

§ 11. Czas pracy pracownikow niepelnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia

1997 1. o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych.

§ 12. Czas pracy radcy prawnego, obowigzujacy na podstawie ustawy z dnia

6 lipca 1982 r. o radcach prawnych, ustalony jest w umowie o prace.

§ 13. 1. Rozklad czasu pracy pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych,
w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych w systemie réwnowaznym ustala sie

od poniedziatku do piatku:

1) poniedziatek - od godz. 7°° do godz. 16
2) od wtorku do czwartku - od godz. 7% do godz. 15%
3) piatek - od godz. 7% do godz. 14%

2. Pracownik zatrudniony na stanowisku ds. obstugi Rady Miejskiej, Burmistrza oraz kadr
w dniach, w ktérych obraduje Rada Miejska lub odbywaja sig posiedzenia komisji, wykonuje
swoje obowiazki do czasu zakonczenia tych posiedzen. Czas ten jest czasem pracy
w godzinach nadliczbowych.

3. Dopuszcza si¢ mozliwos¢ odstgpstw od ustalonego rozkladu czasu pracy dla
pracownikow zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych
stanowiskach urzedniczych.

4. W przypadku, gdy w danym okresie rozliczeniowym, z rozktadu czasu pracy wyniknie,
ze liczba godzin pracy jest wigksza lub mniejsza niz faktycznie przypadajaca do
przepracowania w tym okresie, wowczas pracodawca wydhuzy lub skréci  godziny pracy,
dostosowujac je do obowiazujacego w okresie rozliczeniowym wymiaru czasu pracy, przy
jednoczesnym zapewnieniu prawidlowego funkcjonowania Urzedu.

5. Szczegdlowy rozktad czasu pracy ustala si¢ w ,,Harmonogramie czasu pracy” na okres
jednego miesiaca.

6. Harmonogram czasu pracy sporzadza pracownik na stanowisku ds. obstugi Rady

Miejskiej, Burmistrza oraz kadr i po zatwierdzeniu przez Burmistrza lub osobe upowazniong




podaje do wiadomos$ci pracownikdw co najmniej na tydzien przed rozpoczgciem danego

miesiaca kalendarzowego.

§ 14. 1. Czas pracy pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. ksiggowosci budzetowe;j
i VAT (1/2 etatuy), w podstawowym systemie czasu pracy, ustala sig:
- od poniedziatku do piatku w godz. od 7% do godz. 11%.

2. Rozklad czasu pracy pracownikéw obshugi, pracujacych

w podstawowym systemie czasu pracy, ustala si¢ od poniedziatku do piatku:

1) robotnik gospodarczy (1 etat) - od godz.13% do godz. 21
2) robotnik gospodarczy (3/4 etatu) - od godz. 7% do godz. 1213
3) sprzataczka (3/4 etatu) - od godz. 15 do godz. 21%
4) kierowca autobusu szkolnego - od godz. 6*° do godz. 14°°.

3. Czas pracy kierowcy szczegdlowo regulujg przepisy ustawy z dnia 16 kwietnia 2004 r.
o czasie pracy kierowcy.
4 Liczbe godzin nadliczbowych pracownika na stanowisku kierowcy autobusu szkolnego

zwieksza sie do 370 godzin w roku kalendarzowym.

§ 15. Burmistrz moze w uzasadnionych przypadkach, umotywowanych przez pracownika,
ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpoczgcia 1 zakonczenia pracy, pod warunkiem, Ze nie

zaktdci to normalnego funkcjonowania urzedu lub komdrki organizacyjne;j.

§ 16. 1. Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku z wyjatkiem:
1) pracownikéw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy Urzedem;
2) przypadkow konieczno$ci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii.
2. Pracownikowi przyshuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego

odpoczynku dobowego.
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§ 18. 1. Pracownikom, ktérych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
przystuguje 15 minutowa przerwa.

2. Pracownicy niepelnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym maja prawo
dodatkowo do 15 minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obsluga monitorow ekranowych
maja prawo po godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy lub do
innej pracy, ktora nie bedzie powodowac takich uciazliwosci jak wskazana wyzej praca.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikow.

§ 19. 1. Praca w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujace pracownika
normy czasu pracy, a takze ponad przedluzony wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, w okresie rozliczeniowym.

2. Praca w godzinach nadliczbowych jest wykonywana jezeli wymagajg tego potrzeby
pracodawcy.

3. Pracownik wykonuje pracg w godzinach nadliczbowych po uzyskaniu pisemnej lub

ustnej dyspozycji do jej wykonania od Burmistrza lub Sekretarza.

Rozdzial §
Organizacja i porzadek pracy

§ 20. 1. Pracownik jest zobowiazany do punktualnego rozpoczynania i konczenia pracy,
zgodnie z obowiazujacym go rozktadem czasu pracy.

2. Kazdy pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy w takim czasie, by o godzinie
rozpoczegceia pracy znajdowal sig na swoim stanowisku.

3. Pracownik, z wylaczeniem kierowcy autobusu szkolnego, zobowiazany jest potwierdzié
fakt przybycia do pracy wlasnorgcznym podpisem na liScie obecnosci. Podpisywanie listy
obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny sposéb, stanowi ciezkie
naruszenie obowigzkow pracowniczych.

3. Kontroli listy dokonuje Sekretarz.

4. Sekretarz jest odpowiedzialny za zorganizowanie odpowiednich form kontroli
rozpoczynania oraz koficzenia pracy.

5. Pracownik moze opusci¢ teren Urzedu w czasie godzin pracy wytacznie w okreSlonym
celu na polecenie lub za zgoda Burmistrza lub Sekretarza, po wpisaniu sie w ksiazke

ewidencji wyjs¢ stuzbowych.




7. Powrdt do pracy odnotowuje si¢ w ksigzce niezwlocznie. Niewpisanie godziny powrotu
w ksiazce oznacza przebywanie pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

6. Ksiazka ewidencji wyjs¢ sluzbowych znajduje sig w sekretariacie.

§ 21. 1. Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobierajg klucze do pomieszczen
biurowych z gabloty znajdujacej si¢ w sekretariacie.
2. Pracownik po zakonczeniu pracy jest zobowigzany, w szczegolnosci do:
1) uporzadkowania miejsca pracy;
2) zabezpieczenia przed dostgpem 0s6b nieuprawnionych wszystkich dokumentéw
wytworzonych na noéniku papierowym i elektronicznym, drukéw, pieczeci i pieczatek,
3) nalezytego zabezpieczenia sprzgtu biurowego;
4) wylaczenia urzadzen elektrycznych nie wymagajacych statego zasilania:
5) zamknigcia biurek, szaf, okien oraz drzwi na klucz.
3. Klucze od biurek oraz szaf biurowych, w ktorych przechowywane sa dokumenty, pieczecie
i pieczatki sg przechowywane w zabezpieczonym miejscu.
4. Klucze od pomieszczen biurowych nalezy pozostawi¢ w gablocie na klucze.
5. Nadzér nad gablota z kluczami, w szczegblnosci jej otwieranie i zamykanie powierza sig

pracownikowi ds. organizacyjnych i obstugi sekretariatu.

§ 22. 1. Na terenie urzedu po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy moga przebywac:
1) Burmistrz, Sekretarz i Skarbnik;
2) pracownicy zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach prac zleconych;
3) inni pracownicy za zgoda udzielong przez Burmistrza lub Sekretarza.

2. Fakt przebywania na terenie urzedu po godzinach pracy lub w dni wolne od pracy

nalezy potwierdzi¢ w ewidencji znajdujacej sig w sekretariacie.

Rozdzial 6
Urlopy
§ 23. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy Kodeksu pracy.
2. Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czg¢$ci. Co najmniej jedna czg$¢

wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



3. Urlopy udzielane sg w terminie ustalonym z pracodawcg po porozumieniu
z pracownikiem.

4. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zadanie urlopu
najpdzniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

5. W okolicznosciach wyjatkowych, ktére nie byty znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu pokrywajac poniesione przez pracownika
koszty, pozostajagce w bezposrednim zwigzku z odwotaniem go z urlopu.

6. Urlopy niewykorzystane w danym roku nalezy udzieli¢ pracownikowi do 30 wrzesnia

nastepnego roku kalendarzowego.

Rozdzial 7
Zasady usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy i sp6znien do pracy
§ 24. 1. Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ pracownika w pracy sg zdarzenia
1 okolicznosci okre$lone przepisami prawa pracy, ktoére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika do pracy i jej $wiadczenie.

2. Pracownik ma obowigzek uprzedzi¢ Burmistrza lub Sekretarza o niemoznosci
przybycia do pracy, jesli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

3. W razie niestawienia si¢ do pracy pracownik jest obowigzany zawiadomi¢ Burmistrza
lub Sekretarza o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne
osoby, telefonicznie lub za posrednictwem innego srodka tacznosci albo drogg pocztows.
W przypadku zawiadomienia drogg pocztowa za dat¢ zawiadomienia uwaza si¢ dat¢ stempla
pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa w ust. 3, jest usprawiedliwione, jezeli
pracownik ze wzgledu na szczegdlne okolicznosci, zwlaszcza jego obtozng chorobg
polaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikéw albo inne zdarzenie losowe, nie mégt
zawiadomi¢ o przyczynie nieobecnosci. Po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych terminowe

zawiadomienie przepis ust. 3 stosuje si¢ odpowiednio.

§ 25. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy przedstawiajagc
dowody usprawiedliwiajace nieobecnos$¢, najpozniej z chwilg przystapienia do pracy po

ustaniu przyczyny nieobecnosci.



§ 26. 1. W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
Burmistrza lub Sekretarza i na ich zadanie dokona¢ pisemnego usprawiedliwienia.

2. Kazde spoznienie do pracy nalezy odpracowac.

§ 27. Za nieusprawiedliwiong nieobecno$¢ w pracy i za nieusprawiedliwione spdznienie
pracodawca moze zastosowa¢ wobec pracownika kary przewidziane w Regulaminie i Kodeksie

pracy.

§ 28. 1. Zalatwianie przez pracownikdéw spraw osobistych, rodzinnych czy spolecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2. Zatatwianie spraw o ktorych mowa w ust.l, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne,
a czas wyjscia nalezy odpisa¢ z wypracowanych nadgodzin.

3. Kazde prywatne wyjscie pracownika w trakcie pracy powinno by¢ uzgodnione
z Burmistrzem lub Sekretarzem i odnotowane w ksigzce wyjs¢ prywatnych. Ksiazka wyjsé

znajduje si¢ u Sekretarza.

§ 29. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy, jezeli obowigzek taki
wynika z Kodeksu pracy, z przepiséw wykonawczych do Kodeksu pracy albo z innych przepiséw

prawa.

§ 30. Pracownik nie zachowuje prawa do wynagrodzenia za czas nieusprawiedliwionej
nieobecnosci w pracy, a takze za czas nieobecnosci usprawiedliwionej, jezeli odrgbne przepisy nie

przewidujg prawa do wynagrodzenia.

Rozdzial 8
Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa

§ 31. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne
przestrzeganie przepisow BHP oraz przepisow przeciwpozarowych. W szczegdlnosei kazdy
pracownik jest zobowigzany:
1) zna¢ przepisy i zasady BHP oraz przeciwpozarowe;
2) uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawceg szkoleniach i ¢wiczeniach z zakresu

BHP i ochrony przeciwpozarowej;
3) dba¢ o porzadek i tad na wlasnym stanowisku pracy 1 w jego otoczeniu;

4) stosowac srodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;



5) poddawaé si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowa¢é sie do
zalecen 1 wskazowek lekarskich;

6) niezwlocznie informowaé przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

7) lojalnie wspolpracowaé z pracodawcg i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkoéw
dotyczacych BHP.

2. Pracodawca jest zobowigzany zapewni przestrzeganie przepisOw wymienionych

w ust. 1, w szczeg6lno$ci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwtocznego wykonania zalecen organéw nadzoru

nad warunkami pracy, w tym organéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.
3. W szczegolnosei pracodawca jest zobowigzany do:

1) organizowania pracy i stanowisk pracy w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

3) kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

4) dbania o bezpieczny i higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ srodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

5) poinformowania pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg
poprzez przeprowadzenie szkolenia wstepnego z zakresu BHP i/lub instruktazu

stanowiskowego.

§ 32. Zabrania si¢ pracownikom:
1) wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;
2) samowolnego przerabiania lub demontowania elementow wyposazenia technicznego, bez

upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przelozonego.

§ 33. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wylacznie
w przypadku, gdy posiada on wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe, odbyt niezbedne
szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz posiada aktualne badania
lekarskie. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony
indywidualnej Iub odziezy 1 obuwia roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpic

wylgcznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.



§ 34. Pracodawca ma obowigzek dostarczenia pracownikom s$rodkéw ochrony
indywidualnej niezbgdnych do stosowania na okreslonych stanowiskach pracy. Zasady
przydzielania pracownikom Urzedu Miejskiego w Borku Wlkp. $rodkoéw ochrony
indywidualnej, odziezy i obuwia roboczego okre§la odrebne zarzadzenie Burmistrza

Borku Wikp.

§ 35. 1. Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych o0séb, pracownik ma prawo
i obowigzek powstrzymac si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac
o tym bezposredniego przetozonego.

3. Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej,

pracownikowi przyshuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial 9
Ochrona pracy kobiet
§ 36. 1. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz
rozporzadzen wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystgpujacej u pracodawcy.
2. Wykaz prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersig okresla zatagcznik nr 3 do Regulaminu.

Rozdzial 10
Wynagrodzenie za pracg

§ 37. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
0 prace.

§ 38. 1.Wyplata wynagrodzenia za pracg¢ nastgpuje co miesigc z dotu, w 29 dniu kazdego
miesigca, przelewem na konto wskazane przez pracownika lub w inny sposdb ustalony po
uzyskaniu pisemnej zgody.

2. Jezeli dzien wyplaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyplaca si¢

w poprzednim dniu roboczym.



§ 39. Skfadniki wynagrodzenia pracownikéw samorzadowych reguluje rozporzadzenie Rady
Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz zarzgdzenie
w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego

w Borku Wlkp.

Rozdzial 11
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikéw

§ 40. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
W procesie pracy, przepisoOw bezpieczefstwa 1 higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kar¢ upomnienia;
2) kar¢ nagany;

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisdw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie¢ do
pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze

réwniez stosowac kare pieniezng.

§ 41. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uplywie 3 miesigcy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wyshuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega

zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

§ 42. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc
rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 43. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegdlnosci: rodzaj naruszenia

obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do

pracy.









Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Borku Wielkopolskim

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 941Kodeksu pracy udostgpniam pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Borku Wlkp. tekst przepiséw dotyczacych rownego

traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulamindw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron

stosunku pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazujg.

2 ., . . .
Art. 11", Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzkéw; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet

w zatrudnieniu.

Art. 113. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegOlnoscei ze wzgledu na pteé, wiek, niepelnosprawnos$¢, rase, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony

albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasade rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowieni stosuje sie odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich
przepiséw — postanowienia te nalezy zastapi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi

charakteru dyskryminacyjnego.



Art. 1833. § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkdéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w petnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

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

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podj¢tego dziatania wystepujg dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikow nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie mogg by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

1) dziatanie polegajgce na zachgcaniu innej osoby do naruszania zasady roéwnego
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 zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub
skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;

na zachowanie to mogg si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

3b ) . . - .
Art. 18 . § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem
§ 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
3 .. .
przyczyn okreslonych w art. 18 ! § 1, ktorego skutkiem jest w szczegdlnoscei:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,




— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiagzanych z
praca,

— pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszgcych kwalifikacje
zawodowe

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

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a § 1,
jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub
wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczgcymi pracownikow,

— stosowaniu $rodkdéw, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnos¢ pracownika,

— ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
i awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
—z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajgce do wyrdwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18 § 1, przez zmniejszenie na korzys$¢ takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Roznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwigzku z rodzajem
i charakterem dziatalnosci prowadzonej w ramach kosciotéw i innych zwigzkow
wyznaniowych, a takze organizacji, ktorych cel dziatania pozostaje w bezposrednim
zwigzku z religia lub wyznaniem, religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne,

uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie zawodowe.

Art. 183c. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsg
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia,
bez wzgledu na ich nazwe i1 charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca,

przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.



§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od
pracownikéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,

a takze porownywalnej odpowiedzialnosci 1 wysitku.

3d : . .
Art. 18 . Osoba, wobec ktoérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne

wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

3 : .
Art. 187, Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej

wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 292. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
w niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowac ustalenia jego warunkow pracy
i ptacy w sposéb mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych takg samg
lub podobng prace w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z praca, do
wymiaru czasu pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, w miar¢ mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika

dotyczacy zmiany wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94, Pracodawca jest obowigzany w szczegodlnoscei:

(...)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegolnosci ze wzgledu na pleé,
wiek, niepelnosprawnosé, rasg, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnag, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze

czasu pracy












