Zarzadzenie Nr 597/09
Burmistrza Miasta i Gminy Twardogoéra
z dnia 9 czerwca 2009 roku

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urgdu Miasta i Gminy w Twardogorze

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458) oraz 194<odeksu
pracy , Burmistrz Miasta i Gminy Twardogoéra zarzadza co nasgpuje :

§1

Ustala st Regulamin Pracy Uedu Miasta i Gminy w Twardogérze, zwany dalej
.rfegulaminem”, stanowicy zahcznik do niniejszego zagdzenia.

§2

Traci moc Zarzdzenie Nr  498/04 Burmistrza Miasta i Gminy Twagdra z dnia 25
marca 2004 roku w sprawie Regulaminu pracy c¢duz Miasta i Gminy w
Twardogoérze.

§3

Nadzor nad realizacj zaradzenia powierza ei  Sekretarzowi Miasta i Gminy
Twardogoéra.

§4

Zarzdzenie wchodzi wycie po uptywie dwoch tygodni od podania do wiadéon
pracownikdw poprzez umieszczenie w Biuletynie tnfacji Publicznej Urgdu.



Zatgcznik

do Zarzadzenia Nr 597/09
Burmistrza MiG Twardogoéra
z dnia 9 czerwca 2009 roku

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W TWARDOGORZE

I. Postanowienia ogolne
§1

Regulamin Pracy Uedu Miasta i Gminy w Twardogorze zwany dalej ,reguiaem”
ustala organizagji porzadek w procesie pracy oraz zwane z tym prawa i obow#ki
pracodawcy i pracownikébw samadowych .

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obawuija wszystkich zatrudnionych pracownikow
bez wzgtdu na zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

9.

urzedzie — naley przez to rozumieUrzad Miasta i Gminy w Twardogorze,

pracodawcy — naky przez to rozumie Urzad Miasta i Gminy w Twardogorze,
reprezentowany przez Burmistrza Miasta i Gminyaidwgora,

burmistrzu — naley przez to rozumieBurmistrza Miasta i Gminy Twardogora,
zastpcy burmistrza — naky przez to rozumie Zastpce Burmistrza Miasta i
Gminy Twardogora,

sekretarzu — natg przez to rozumieSekretarza Miasta i Gminy Twardogora,
skarbniku — natey przez to rozumieSkarbnika Miasta i Gminy Twardogora,
pracowniku — naley przez to rozumie osoby zatrudnione na podstawie: wyboru,
powotania i umowy o pradbez wzgtdu na rodzaj i wymiar czasu pracy),
osobie prowadicej sprawy kadrowe — naig przez to rozumie Sekretarza Miasta
i Gminy w Twardogoérze,

komorce organizacyjnej — naleprzez to rozumie odpowiednio: Referaty Ugdu
jak réwniez samodzielne stanowiska pracy w qaze,

10. kierowniku komoérki organizacyjnej — nale przez to rozumie odpowiednio:

Kierownika Referatu jak rownie pracownika zajmacego samodzielne
stanowisko pracy .



§4

1. Czynnaci w sprawach z zakresu prawa pracy wobec burnaistrzwpzane z
nawigzaniem i rozwizaniem stosunku pracy, wykonuje przewodmiyz Rady
Miejskiej w Twardogbérze , a pozostate czyfwio sekretarz, z tym,ze
wynagrodzenie burmistrza ustala Rada Miejska wrilegorze w drodze uchwaty.

2. Czynndaci wobec pozostatych pracownikéw gdu  wykonuje burmistrz.
3. Pracodawgcburmistrza jest ued.

[I. Obowi azki pracodawcy
§5
Pracodawca jest zoboaziany w szczegélrsai do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie #Adrg stosunku pracy (wybor,
powotanie, umowa o pray

2) zapoznania pracownika podejaugego pra¢ w urzdzie z zakresem jego
obowiazk6w, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonynmosigsku oraz
podstawowymi uprawnieniami,

3) zapoznania pracownika z Regulaminem pracy i émygamia nazadanie jego trei,

4) poszanowania godéa i innych débr osobistych pracownika,

5) organizowania pracy w sposOb zapewauiajpetne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez oshganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego alzién
i kwalifikacji, wysokiej wydajngci i nalezytej jakasci pracy,

6) stworzenia warunkéw do przestrzegania pake | dyscypliny pracy,

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunk@racy oraz prowadzenia
systematycznych szkalepracownikow w zakresie bezpiedstwa i higieny pracy,
atake informowania pracownikbw na ww. szkoleniach oykgz zawodowym
zZwigzanym z wykonywampraa i ochronie przed zagteniami,

8) wydawania pracownikowi potrzebnych mu materialdwzadzen, odziery i obuwia
roboczego, spetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

9) terminowego i prawidtowego wyptacania wynagremia,
10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kndes oceny wynikéw pracy wedtug
zasad ok&bonych w odebnym zarzdzeniu,
11) zapewnieniawiadczér socjalnych zgodnie z  obagiljacym Regulaminem
Zaktadowego Fundus&wiadcze Socjalnych,
12) prowadzenia dokumentacji w sprawachazanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobowych pracownikéw, a w razie rozmania albo wygiecia stosunku pracy —
do niezwtocznego wydaniaviadectwa pracy (nie gaiej niz w ciagu 7 dni od dnia
ustania stosunku pracy),

13) zatatwiania pracownikowi podnoszenia kwalifkaawodowych,
14) wplywania na ksztatltowanie zasad wspdia spotecznego i szanowania gogiip

dobr osobistych pracownikdw i niedopuszczania dkiejkolwiek dyskryminaciji
w stosunkach pracy,

15) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy
16) stwarzania pracownikom podejrpym zatrudnienie po ukazeniu szkoty warunkéw



sprzyjajcych przystosowaniu gdo naleytego wykonywania pracy,

17) zapoznania pracownikbw z przepisami datggmi rownego traktowania w
zatrudnieniu poprzez ud@phienie pisemnej informacji  dotygze]
obowigzujacych uregulowa prawnych ,

18) zaplanowania w planach finansowystodkow finansowych na podnoszenie
wiedzy i kwalifikacji zawodowych pracownikOw orazmezliwianie  im
uczestniczenia w #mych formach szkolenia .

§6
Do obowiazkdw pracodawcy naky rowniez zapewnienie pracownikowi w szczegdoio

1) potwierdzenia na fmie, najpdniej w dniu rozpocgcia pracy przez pracownika,
ustaléh  dotycacych nawizania stosunku pracy, zwilaszcza jego rodzaju i
warunkow ,

2) otrzymania pisemnej informacji, nie zmej niz w ciagu 7 dni od dnia zawarcia
umowy o prag dotyczce;j:

a) czstotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prac

b) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktOryinjety jest pracownik,

c) wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, dwrkgo uprawniony jest
pracownik,

d) diugaci okresu wypowiedzenia stosunku pracy,

3) przeprowadzania wymaganych hadkkarskich wsipnych, okresowych i
kontrolnych , pod warunkiem nie dopuszczenia deyra

4) przeszkolenia  z zakresu zasad bezpistwa i higieny pracy przed
dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenia okredowsgkolé w tym
przedmiocie,

5) zapoznania si przed dopuszczeniem do pracy z Regulaminenypnagdu oraz
zakresem informacji ollych tajemnig okrelona w obownzujacych przepisach
na stanowisku pracy, na ktérym pracownik ma pracdowa

§7

1. W sytuacji uzasadnionej potrzebami pracodavampuszczalne jest na okres 3
mieskcy w roku kalendarzowym przeniesienie pracownika idoej pracy ni
okreslona w umowie o prag jezeli nowa praca:

— nie powoduje obaenia wynagrodzenia pracownika,
— jest zgodna z jego kwalifikacjami.

2. Pracownika samagdowego zatrudnionego na stanowisku edraczym, w tym
kierowniczym stanowisku uggniczym, mana na jego wniosek lub za jego zgod
przenig¢ do pracy winnej jednostce organizacyjnej jednosfamoradu
terytorialnego, wtej samej lub innej miejscawip w kazdym czasie, jeeli nie
narusza to wanego interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrdanpmacownika
samoradowego, oraz przemawigjza tym wane potrzeby po stronie jednostki
przejmugce.

3. Przeniesienia dokonujezsi drodze porozumienia pracodawcow.



4. W przypadku przeniesienia do innej jednostkicpvenika samorgdowego zatrud-
nionego na stanowisku wdniczym, w tym kierowniczym stanowisku gdniczym,
jego akta osobowe wraz z pozostalokumentag w sprawach zwizanych ze
stosunkiem pracy przekazujeesido jednostki, w ktérej pracownik ma dy
zatrudniony.

§8

1. Przydziatu prac dokonuje bezpedni przetgony pracownika.

2. Bezpdredni przetaony pracownika odpowiada za dostarczenie pracowniko
I wiasciwe wywanie przez niego niegbnych do wykonania pracy materiatow
i urzadzer oraz za rzetelne rozliczanie pracownika zgwanych materiatdw
i urzadzen.

[ll. Obowi azki pracownika samorzdowego
§9

1. Do podstawowych obowikéw pracownika samogdowego nalgy dbalGé o
wykonywanie zada publicznych oraz érodki publiczne, z uwzgtnieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywatali talkke sumienne i staranne
wykonywanie poleag przetazonego.

2. Pracownik jest obowkzany w szczegélrigi do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego wdziz,

2) przestrzegania Konstytucji Rzeczpospolitej Polskiepych przepiséw prawa,

3) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonegoao@rzw zaktadzie pracy,

4) noszenia identyfikator z nazwiskiem i petradunkcia,

5) przestrzegania przepisOw oraz zasad bezpistza i higieny pracy, a tak
przepisow przeciwpa@arowych,

6) informowania organow, instytucji i 0sob fizycznyotaz udosfpniania
dokumentdéw znajdagych st w posianiu urzdu, jezeli prawo tego nie
zabrania,

7) dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia mieniagawcy, zachowywania
w tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogtatgrazé pracodawe na
szkoat,

8) utrzymywania czys&ei i porzadku w miejscu pracy i poza nim ,

9) przestrzegania zasad wspftia spotecznego,

10)przestrzegania tajemnicy ustawowo chronionej ,sz@zegodlnéci ochrony
danych osobowych,

11)zachowywania gigodnie w miejscu pracy i poza nim,

12)zachowywaniayczliwosci i uprzejmdci w kontaktach z interesantami
urzedu, zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracdwnii,

13)uczestniczenia w piych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji
zawodowych,

14) znajomdci przepisdw prawnych dotygzych stanowiska pracy oraz w
zakresie organizacji pracy wdu,

15)sktadania éwiadczeé w zakresie nieziginym do wywazania st przez
pracodawe z nalzonych na niego przepisami prawa .



§10
1. Pracownik zatrudniony na stanowisku edmczym , w tym kierowniczym
stanowisku urgdniczym jest obowszany do :

1) sktadania pracodawcyswiadczé o prowadzeniu dziataldoi gospodarczej w
terminie 30 dni od dnia pagjia dziatalnéci gospodarczej albo zezmiany jej
charakteru,

2) zlaenia , nazadanie pracodawcy $wiadczenia o stanie mglkowym.

2. Przepisy 8§ 10 nie stosuje sio pracownikow zatrudnionych na podstawie wyboru
powotania oraz sekretarza .

§11
Za ckzkie naruszenie przez pracownika podstawowych ofmkow pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy wavae w szczegolngci do:

1) samowolnego opuszczania stanowiska pracy lubsprawiedliwiom nieobecnéc
W pracy,

2) stawiania € do pracy w stanie nietrzeosci lub spaywanie alkoholu w czasie
pracy,
3) stawiania sido pracy pod wptywerirodkow odurzajcych lub narkotykéw,

4) naruszania przepiséw izasad bezpigstrea i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpaarowych,

5) korzystania ze zwolnidekarskich w sposob niezgodny z przepisami,

6) gromadzenia iprzesylania za pomocrzadzern nalezacych do pracodawcy
materiatdw o charakterze pornograficznym,

7) zaboru mienia pracodawcy oraz usitowania przgmdaenia materiatow, wdzen,
a takee innychsrodkéw stanowicych wiasnéc¢ pracodawcy,

8) ujawnienia w sposob nieuprawniony sprawettgh tajemnig ustawowo chroniag
9) zaktdcania porglki i spokoju w miejscu pracy .

§12

Kazdy pracownik, jest obowrany do zabezpieczenia po zakpeniu pracy,
pomieszczenia w ktérym pracuje i jego wypasaa w uradzenia , sprg, dokumenty,
pieczcie, nagniki informacji ,druki oraz do upog#gkowania miejsca pracy , a w
szczegolnéci do :

1) wiasciwego zabezpieczenia piedey i papierow warteiowych,

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentow zawigngih tajemnie stuzbows |
pieczci , ngnikdw informacji oraz drukowicistego zarachowania,

3) zamkngcia okien, drzwi pomieszczenia,

4) wytaczenia wszystkich ugglzen znajducych s¢ w pomieszczeniu.



. Za wykonanie obowikow okré&lonych w ust.1 odpowiedzialnis

1) pracownicy, na swoich stanowiskach pracy i wwstés do powierzonego
im mienia,

2) pracownik , ktéry jako ostatni opuszcza pomiesaizelub urad w
pomieszczeniach nie zamktych przez innych pracownikow,

3) osoba sprgajaca — w pomieszczeniach w ktorych sppez oraz  budynek
urzedu .

. Nadz6r nad przestrzeganiem obgziidw wymienionych w ust. 1,2 sprawu;
bezpdredni przetaeni.

. Zabronione jest pozostawianie pomiesiczgracy niezabezpieczonych przed
dostpem osb6b nieposiadalych w nim stanowiska pracy oraz osob trzecich .

IV. Okresowa ocena pracy

§13

. Pracownik samogzlowy zatrudniony na podstawie umowy o0 grana stanowisku
urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku gdniczym podlega okresowej
ocenie.

. SzczegoOlowe zasady i tryb dokonywania ocen okvgsh okrdéla odebny
regulamin.

V. Nieobecndci i zwolnienia od pracy

§14

. O niemaliwosci stawienia si do pracy z przyczyn wcgeiej znanych pracownik
powinien uprzedzi bezpdredniego przelonego lub osab prowadaca sprawy
kadrowe.

. W razie niestawieniagdo pracy, pracownik jest obayzany powiadond bezpo-
sredniego przeloonego lub osop prowadaca sprawy kadrowe o przyczynie
nieobecnéci i przewidywanym czasie jej trwaniazjpierwszego dnia nieobecium
(telefonicznie, faksem, poczelektroniczm), lecz nie paniej niz w dniu nasgpnym,
osobkcie lub przez inne osoby.

. Niedotrzymanie powszego terminu jest usprawiedliwionezgé pracownik ze
wzgledu na szczegblne okoliczém nie mogt zawiadondi o przyczynie
nieobecnéci.

. Pracownik jest zobowzany usprawiedlivd nieobecné¢ w pracy lub spénienie do
pracy, przedstawiag niezwtocznie bezpoedniemu przetzonemu lub osobie
prowadacej sprawy kadrowe przyczyny nieobeétip a nazadanie — odpowiednie
dokumenty.

. Nieobecn&t w pracy lub spgnienie usprawiedliwiaj przyczyny uniemgiwiajace
stawienie sj do pracy, a dowodami usprawiedlivgeymi nieobecn&t w pracy s:



1) zawiadczenie lekarskie o czasowej niezdétmado pracy, wystawione zgodnie
Z przepisami 0 orzekaniu o czasowe] niezd@inodo pracy (powinno ky
dostarczone do pracodawcy w terminie 3 dni od pEgy wystawienia),

2) decyzja wiéciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie
Z przepisami o zwalczaniu chorob zakgch — w razie odosobnienia pracownika
Z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) cdwiadczenie pracownika — wrazie zaistnienia okol®ezi uzasadniacych
koniecznd¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki rmlowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zagtka ztobka, przedszkola
lub szkoty, do ktorej dziecko uezzcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisk, wystosowane przez
organ widciwy w sprawach powszechnego obgmku obrony, organ
administracji radowej lub samormlowej, ad, prokuratug, policjc — w charakte-
rze strony lubswiadka w posfpowaniu prowadzonym przed tymi organami,
zawierajce adnotagj potwierdzagca stawienie s pracownika na to wezwanie,

5) cdwiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podiy stuzbowej
zakaczonej w takim czasieze do rozpoczeia pracy nie uptygto 8 godzin, w
warunkach uniemdiwiajacych odpoczynek nocny,

6) zawiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

. W razie nieobecroi pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowaust. 5
w punktach 2-6, pracownik jest zobawany usprawiedlivd nieobecnéc,
doreczapc stosowny dokument najpdiej w dniu przysipienia do pracy.

§15

. Pracownik mge by zwolniony od pracy przez bezfwedniego przetzonego na
czas niezidny dla zatatwienia wanej sprawy osobistej. Zwolnienia tma udzielt,
gdy zachodzi nieunikniona i nalgcie uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia.

. Za czas zwolnienia od pracy, o ktorym mowa w Lispracownikowi nie przystuguje
wynagrodzenie, chybze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to taieosvi
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 16

. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy wWtzurlop okolicznéciowy)

z zachowaniem prawa do wynagrodzenia w wymiarze:

— 2 dni — wrazieslubu pracownika lub urodzenia¢sjego dziecka albo zgonu
I pogrzebu madonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, wpa lub
macochy,

— 1 dnia — w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jsmstry,
brata, téciowej, técia, babki, dziadka, ata& innej osoby pozostgej na
utrzymaniu pracownika lub pod jego bezgaing opieks.

. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielanevs dniach nagpnych, przed lub po

zdarzeniu uzasadnigym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wysenia zdarzenia.

. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pvati®& obowhzany jest ziay¢

stosowny wniosek oraz przedstawodpis skroconego aktu stanu cywilnego,

dotyczcy zdarzenia uzasadmaggo udzielenie zwolnienia.



VI . Dyscyplina pracy

8§17
1. Pracownik obowizany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza weagoznym podpisem na
liscie obecnéci, ktdra znajduje giw sekretariacie uedu .

3. Wyjscia w godzinach pracy, tak showe, jak i prywatne, odnotowywane s
w zeszycie WY§¢, po uprzednim uzgodnieniu z bezpminim przetaonym.

4. Zeszyt wyg¢ prywatnych i stabowych znajduje giw sekretariacie uezlu.

5. Pracownik opuszczgpy stanowisko pracy obowdany jest kadorazowo
poinformowa& wspotpracownikbw 0 miejscu swojego pobytu i godzin
powrotu. W przypadku, gdy pracownik sam zajmuje {gszczenie obowzany
jest zamiéci¢ odpowiedna informacg na kartce umocowanej na drzwiach
pomieszczenia .

6. Pracownicy mog przebywa w budynku urzdu tylko w godzinach pracy. Na
uzasadniony wniosek kierownika referatu lub prad&kenzatrudnionego na
samodzielnym stanowisku , kierownik gdz lub w zasfpstwie upowaniona
przez niego osoba me wyrazé zgod: na przebywanie w ugdzie w innych
godzinach, i okreslone w niniejszym regulaminie.

VII. Urlopy pracownicze

§18

. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanegsatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze iwedlug zasad dkaeych w Kodeksie pracy.
Pracownik nie mge zrzec s prawa do urlopu.

. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obawijacymi przepisami uwzgtnia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

. Pracodawca jest oboyziany udziek na zadanie pracownika i w terminie przez
jego niego wskazanym nie gaiej niz 4 dni urlopu w roku ( tzw. urlop nadanie ).
Pracownik zgtaszaadanie udzielenia urlopu w migjak najwczéniej, tak aby
umazliwi ¢ pracodawcy zorganizowanie zgsttwa i zapewnienie normalnego toku
pracy. Zgtoszenia dokonujeggpisemnie na druku obowdujacym w urzdzie, lub
jesli pracownik uzyskat telefonicznzgod: na wykorzystanie urlopu nzadanie,
fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwiekdna psmie niezwitocznie po
powrocie do pracy.

. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop padanie staje giod 1 stycznia zalegtym
urlopem, do ktérego stosuje esi ogllne zasady dotyaze urlopow
wypoczynkowych.

§19

. Do konca 15 stycznia kalego roku pracownicy majobowihzek zioy¢ osobie
prowadacej sprawy kadrowe, wniosek do planu urlopéw naydak kalendarzowy.



Whniosek do planowania urlopu pracownik sktada whZegzemplarzach , z ktorych
jeden  po akceptacji  kierownika eoim wraca do pracownika , a drugi jest
podstawy ujecia zaproponowanych terminow urlopow w planie piol.

2. Do 20-go stycznia kalego roku osoba prowagta sprawy kadrowe opracowuje
plan urlopéw na dany rok kalendarzowy dla wszystkpcacownikow urzdu, bioac
pod uwag wnioski pracownikdéw i konieczdé zapewnienia normalnego czasu
pracy . Plan urlopow jest zatwierdzany przez praoaz; .

3. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinnot#@é w roku kalendarzowym ,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo , zgodniaigtalonym planem urlopow
poza czterema dniami urlopu agdanie .

4. W sytuacji , gdy pracownik z waych powoddéw nie mogt wykorzystairlopu do
konca roku kalendarzowego , najepracownikowi udzieli go najpéniej do kaica
pierwszego kwartatu nagtnego roku kalendarzowego , nie dotyczy to urlopa
zadanie

5. Kazdy pracownik udajcy sk na urlop winien mié ustalonego zagbce ,ktory
wykonuje jego prac

6. Pracownicy ma obowhzek zastpowania innych pracownikbw w czasie ich
urlopow.

7. Kazdy pracownik udaicy sk na urlop ma obowriek:
a) zatatwé¢ wszystkie przydzielone mu sprawy,
b) przekazéa zastpujacemu go pracownikowi sprawy ke w toku zatatwiania i
wprowadzé go w zakres swoich czynfm,
c) pozostawd w nalezytym porzdku swoje stanowisko pracy.

§20

Za wiaciwa organizagg pracy, wtym rownig za wykorzystanie urlopéw
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpaneih bezpdredni przetaeni.

§21

Urlop maze by na wniosek pracownika podzielony na&d. Co najmniej jedna ¢&cé
urlopu powinna obejmowanie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktorych
zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu rowengni wolne od pracy przypadage
przed, wtrakcie ipo zakezeniu Kkorzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 22
1. Przesunicie wczdniej ustalonego terminu urlopu @ nasipi¢c na wniosek
pracownika umotywowany waymi przyczynami bdz - w szczegdélnych

przypadkach — na wniosek przebmego pracownika, yeli nieobecné pracownika
mogtaby spowodoweazaktocenie toku pracy.

2. Pracodawca nme odwotd& pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego ob&cho
w urzedzie wymagaj okoliczngci nieprzewidziane w chwili rozpogzia urlopu.
Pracodawca jest oboyziany pokry koszty poniesione przez pracownika wynika
z odwotania go z urlopu.



3. Pracodawca nie zobowazaé pracownika, w szczegOléa zatrudnionego na
stanowisku kierowniczym, aby podat miejsce pobytazasie korzystania z urlopu
wypoczynkowego.

§ 23

Pracodawca obowzany jest udzieti urlopu wypoczynkowego higcego, jak
| zalegtego pracownicy/pracownikowi po urlopie neazinskim.

8§24
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, zady¢ udzielony urlop bezptatny. Urlop

bezptatny meée by udzielony pracownikowi w przypadku gdy wykorzystak
przystuguacy mu urlop wypoczynkowy .

VIII. Czas pracy

§25

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pep@sv dyspozycji pracodawcy w
urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywapiacy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winiei ggtowy do wykonywania pracy
I przebywa na stanowisku pracy.

2. Czas pracy natg wykorzystyw& w petni na prag zawodovd.
§ 26

Do celéw rozliczenia czasu pracy pracownika :

1) przez dok — naley rozumie& 24 kolejne godziny , poczyng od godziny , w
ktorej pracownik rozpoczyna prazgodnie z obovigzujacym go rozkiadem
czasu pracy,

2) przez tydzié- nalezy rozumie 7 kolejnych dni kalendarzowych , poczyaaj
od pierwszego dnia okresu rozliczeniowego

§27

1. Praca w urgzie wykonywana jest w systemie podstawowego cpeaty , w kKtorym
zgodnie z rozktadem czasu pracy dniami roboczyrkaidym tygodniu s dni od
poniedziatku do pitku, a soboty i niedzieleaginiami wolnymi od pracy .

2. Czas pracy pracownikéw nie o przekrocz§ 8 godz. na dapi przecetnie 40
godz. tygodniowo, w przeghie pkciodniowym tygodniu pracy, w 3-miegsiznym
okresie rozliczeniowym.

3. Wymiar czasu pracy , o ktérym mowa w 8§ 27 ugte®ja obnieniu 0 8 godzin za kde
Swieto wysepujace w innym dniu i niedziela .

§28

1. Pracownikom przystuguje w kdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwalnego odpoczynku , obejamazggo co najmniej 11 godzin
nieprzerwalnego odpoczynku dobowego.



2. Pracownikom , ktorych dobowy wymiar czasu gragynosi co najmniej 6 godzin
przystuguje 15 minutowa przerwa w pracy wliczanacgdasu pracy .

§29

1. Rozkiad czasu pracy tj. godziny rozpoczynaniarickenia pracy w ukglzie
okresla sk w drodze odgbnego zarzdzenia .

2. Rozkiad czasu pracownikow zatrudnionych w niepeinywymiarze czasu
pracy ustala si indywidualnie dla kadego pracownika odonym pismem .

3. W szczegoblnie uzasadnionych przypadkach kierowmddu mae ustalé
indywidualny czas pracy przy zachowaniu ograniczawartych w 8 27 ust. 2.
pod warunkiemze nie zaktoci to normalnego funkcjonowaniaqahz .

4. Skrocony czas pracy, tj. paej wymiaru godzin oké&onych w § 27 ust. 2
przystuguje pracownikom na podstawie przepiséozeagodinych .

§ 30

1. Za czas rozpoezia | zakdaczenia pracy zgodnie z rozkladem czasu pracy
uwaza Sk czas rozpocgzia i zakdiczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik , niezalmie od zajmowanego stanowiskazdawego , przed
przystpieniem do pracy zobowdany jest stwierdzi swop obecné¢ podpisujc
liste obecndci.

3. W przypadku nie zarejestrowania faktu przybyciaplacy przyjmuje si, ze
pracownik nie wykonuje pracy , agar dowodu spoczywa na pracowniku.

§31

1. Pracodawca prowadzi ewideacj czasu pracy pracownikdw celem
prawidtowego ustalenia wynagrodzenia za pracinnych s$wiadczeé
Zwigzanych z prag z uwzgkdnieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
W porze nocnej, w niedzielewicta, dni wolne od pracy wynikage z rozktadu
czasu pracy w gpciodniowym tygodniu pracy w przatym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udaginia ewidengj czasu pracy pracownikowi, na jegadanie.

3. Rozliczenia czasu pracy ¥@dego pracownika dokonuje osoba prowadz
sprawy kadrowe .

§32

1. Jezeli wymagaj tego potrzeby jednostki, w ktorej pracownik samdmvy jest
zatrudniony, na polecenie przeémego wykonuje on pracw godzinach
nadliczbowych, w tym w wygkowych przypadkach tak w porze nocnej oraz
w niedziele iswieta.

2. Przepisu ust. 1 nie stosujec silo kobiet w cizy oraz, bez ich zgody, do
pracownikbw  samoerglowych  sprawujcych piecz nad osobami
wymagacymi statej opieki lub opiekagych s dzieemi w wieku do 8 lat.



3. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych wazkui z okolicznéciami
okreslonymi w ust. 1 nie mze przekroczy dla poszczegdlnego pracownika
150 godzin w roku kalendarzowym.

4. Dla pracownika zatrudnionego w niepetnym wymiaczasu pracy, ktérych
przekroczenie stanowibedzie pra¢ w godzinach nadliczbowych oktana
jest w informacji o warunkach zatrudnienia .

5. Tygodniowy czas pracy, z uwzglnieniem pracy w godzinach nadliczbowych,
nie mae przekroczy przecetnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§33

. Za prag W niedziele swigta uwaa skt prag wykonywar, w dniach wolnych
od pracy okréonych w ogolnie obowizujacych przepisach, pogrdzy godzim
6°° w tym dniu, a godzin6 dnia nasfpnego.

Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pdmj godz. 2% a godz. &
dnia nasipnego.

Zasady wynagradzania pracownikéw wykaroych pra€ w niedziele swieta i

W porze nocnej, atak zasady udzielania wolnego dnia w zamian zacgprac
w niedziet i swigta okrglone g w przepisach Kodeksu pracy .

§ 34

. Pracodawca mi@ zobowizat pracownika do petnienia dyru, tj. do pozostawania
poza normalnymi godzinami pracy w gotaéesiodo wykonywania pracy wynikagej

z umowy O prace w zakiladzie pracy lub innym sugj wyznaczonym przez
pracodawe.

. Czasu dyuru nie wlicza €1 do czasu pracy ,Zeli podczas dyuru pracownik nie
wykonywat pracy .

. Za czas dyuru , z wyptkiem dyzuru petnionego w domu, przystuguje pracownikowi,
Z wyjatkiem pracownikéw zamglzapcych urzdem w imieniu pracodawcy, czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadeym diugdci dyzuru , a w razie braku
mozliwosci  udzielenia czasu wolnego — wynagrodzenie wokgsi  okreslonej
przepisami o wynagrodzeniu .

§35

. Pracownikowi samogdowemu za pracwykonywam na polecenie przetonego

w godzinach nadliczbowych przystuguje wedtug jegdaru, wynagrodzenie albo

czas wolny w tym samym wymiarze.

. Polecenie wykonywania pracy w godzinach nablevych pracodawca dokonuje
na pimie, ktére podpisuje kierownik ugdu lub osoba przez niego upcwana.

Wzor polecenia stanowi zakznik nr 1 do niniejszego regulaminu .
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3. Niezwitocznie po wykonaniu pracy w godzinachlicabowych, pracownik sktada
pisemne éwiadczenie jak wybiera forng rekompensaty: wynagrodzenie czy czas
wolny. Wzor gwiadczenia stanowi zgdznik nr 2 do niniejszego regulaminu.

4. Czas wolny w zamian za pg¢ae godzinach nadliczbowychdzielany jest przez

kierownika urzdu na podstawie wniosku zonego przez pracownika. Wzoér
whniosku stanowi zatznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

5. Udzielenie czasu wolnego powinno np&t do kmca danego okresu

rozliczeniowego, z tym¢ze wolny czas, na wniosek pracownika zmoby
udzielony w okresie bezpaednio poprzedzagym urlop wypoczynkowy lub po
jego zakaczeniu.

IX. Zasady i tryb postgpowania w sprawach zwazanych z zapewnieniem
przestrzegania obowazku trzezwosci na terenie Urzdu

§ 36

Kazdy pracownik jest obowrzany do przestrzegania obawku trzewosci.

Sprawdzenie przestrzegania przez pracownikow olrbwitrzezwosci dokonywane jest
na polecenie burmistrza lub zgsty burmistrza w razie podejrzenia lub stwierdzenia
naruszenia tego oboyaku.

Naruszenie obowrku trzewosci musi by udokumentowane protokotem podpisanym
przez dwie osoby potwierdza@e naruszenie tego obawku oraz podpisane przez
pracownika, ktory naruszyt oboavziek.

Jezeli pracownik zaprzecza naruszeniu obgmkiu trzeewosci | zada przeprowadzenia
badania jego stanu tragosci, ponosi koszty tego badania w razie potwierdzetéanu po
spazyciu alkoholu.

Pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi podejezepaycia alkoholu nie wolno
dopusci¢ do pracy oraz naky zobowhzat go do opuszczenia wdu, po wykonaniu
czynndci, o ktérych mowa w ust. 3 i 4.

X. Ochrona wynagrodzenia za prag

§37

1. Wyptata wynagrodzenia za pkacnastpuje raz w miegcu w  ostatnim dniu
mieshca.

2. Jezeli ustalony dzié wyptaty wynagrodzenia za pragest dniem wolnym od pracy ,
wynagrodzenie wyptacai w dniu poprzedzagym dzier wyptaty (tj. w ostatnim
dniu roboczym miegca ).

3. Wyptata wynagrodzenia napuje w kasie siedziby wdu lub przelewem na konto
bankowe pracownika po uzyskaniu jego pisemnej zgody

4. Szczego6towe zasady przyznawania dodatkéwyahagrodzenia oraz innyckwiadczeé
pienkznych okrdéla Regulamin wynagradzania i @ne przepisy.

§38



Wysoka¢ wynagrodzenia za prad inne swiadczenia pierizne ze stosunku pracy
uwazane § za dobro osobiste pracownika i ¢tiej @ tajemni@, ktéra zobownzane §
zachowa: kierownictwo urzdu, osoby naliczage iwyptacajce przedmiotowe
swiadczenia, osoby zajmyge s¢ sprawami kadrowymi , osoby zajmage s¢ sprawami
ubezpieczé spotecznych, podatku dochodowego od o0so6b fizydznyosoby
administrugce zaktadowym funduszefwiadczeé socjalnych.

XI. Bezpieczastwo i higiena pracy oraz ochrona przeciwparowa

§ 39

Pracodawca i pracownicy zobawani $ do scistego przestrzegania przepisow i zasad
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz przepiséw o0 ochronie pikgpozarowe;.

§ 40

1. Pracodawca ponosi odpowiedziadio za stan bezpiecastwa i higieny pracy
W urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwamwe.

2. Pracodawca zobowiany jest do ochronyzycia i zdrowia pracownikOw poprzez
zapewnianie bezpiecznych i higienicznych warunkowacp przy odpowiednim
wykorzystaniu osigni¢¢ nauki i techniki, a w szczegélém jest obowizany:

1) organizowé prag w sposOb zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy
poprzez zapewnienie odpowiedniego wypessa stanowisk pracy oraz konserwacj
zainstalowanych uszlzen i innego wyposzenia,

2) wydawa polecenia usurcia uchybi@ w zakresie bezpiec#astwa i higieny pracy
oraz kontrolowa ich wykonanie,

3) zapewnig wykonanie nakazow, wygtien, decyzji i zaradzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnié posiadanie przez pracownikow aktualnych profilaktych bada
lekarskich oraz realizowazalecenia lekarzy sprawagiych opiek zdrowotra nad
pracownikami,

5) zapewnié nieodptatn&rodki ochrony indywidualnej oraz odzie obuwie robocze
pracownikom, ktorym srodki te przystugy w zwiazku z charakterem
wykonywanej pracy lub wyptac¢aekwiwalent pienizny za uywanie wiasnej
odziezy roboczej i obuwia podczas pracy .

§41

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinief fogeszkolony w zakresie
znajomdci przepisbw bhp, ochrony przeciwgaowej dotyczacych zagraen
zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowymtor& whze sk
z wykonywan prag.

2. Instrukta wskepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowaadz

a) specjalista ds. bhp — instruktagdlny,
b) bezpéredni przetaony — instrukta stanowiskowy.



3. Szkolenie okresowe w zakresie bhp pracownik powiniekaiczy¢ w ciagu
najp&niej 12 miesicy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw
zaliczonych do pracodawcéw i kierownikow jednostedganizacyjnych, ktoérzy
przedmiotowe szkolenie winni ukozy¢ w przecagu 6 miesicy.

4. Szkolenia okresowe przeprowadzane s
a) dla oséb kierujcych pracownikami , nie rzadziejznraz na 5 lat
b) dla pracownikow administracyjno, biurowych nie rzeji niz 6 lat

c) dla pracownikow zatrudnionych na stanowiskach tmicaych, nie rzadziej
niz raz na 3 lata .

5. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno¢ byotwierdzone przez pracownika na
pismie.
6. Nie wolno dopsci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie ipda on
dostatecznej znajoraci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych ugmejci.
7. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany nairé czasem pracy.
§42
Przestrzeganie przepisOw izasad bhp jest podstgmowbowhzkiem kadego
pracownika. W szczegol&a pracownik obowjzany jest:

1) zn& przepisy i zasady bhp, Bradziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu
oraz poddawasi¢ wymaganym egzaminom sprawdgajm,

2) wykonywa prac zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegtagydanych
w tym zakresie zanrlzen i wskaza przetazonych,

3) wywaé przydzielonej mu odziy i obuwia roboczego, a ta& srodkow ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawa si¢ badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zamdzonym przez wkxiwe organy i stosowasie do zaleca lekarskich,

5) niezwtocznie zawiadomiprzetozonego o wypadku przy pracy albo zagoiu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzégaspoétpracownikOw, a tale inne osoby znajdage
Sie W rejonie zagrgenia 0 graacym niebezpieczestwie,

6) wspotdziatd z pracodawg i przetazonym w wypetnianiu obowizkdw dotycacych
bezpieczéstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpmwe;.

XIl. Odpowiedzialnosé za naruszenie porgdku i dyscypliny pracy

8§43
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalormggrozacji i dyscypliny pracy, przepiséw
bezpieczastwa i higieny pracy, przepisow przeciwjpoowych, a take przygtego
sposobu  potwierdzania przybycia i obewmiow pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnéci w pracy pracodawca me stosowé&

1) kak upomnienia,
2) kak nagany.
8§44

Naruszeniem obowzkdéw pracowniczych karanych upomnienieradb nagam jest
w szczegOolIngci:



1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna nieusprawiedliwiona nieobe&no lub spé&nianie  powodujce
dezorganizagj pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznydrumkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie gido zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

4) opuszczanie miejsca pracy bez pozwolenia beedniego zwierzchnika lub
kierownika jednostki organizacyjnej,

5) wykonywanie prac wtasnych lub prac, ktére niglecone przez zwierzchnikow,

6) dziatania dezorganizige i utrudniaggce pracownikom wykonywanie ich
obowiazkéw, np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamggitacji politycznej
itp.,

7) naruszenie tajemnicy o ochronie danych osobowyabownikéw lub interesantow.

§ 45

Kwestie zwizane z odpowiedzialdoia porzdkowa pracownikdw  regulaj przepisy
Kodeksu pracy .

XIl. Nagrody i wyrd znienia

§ 46

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa igpostanie, a
w szczegolnéci: wzorowe wypetnianie obowikdéw pracowniczych, szczegolne
osiagniecia w pracy zawodowej ,mobild@ dyspozycyjné , wykonywanie
dodatkowych zada, podnoszenie kwalifikacji , podnoszenie wydamooraz
jakosci wykonywanej pracy, magby¢ przyznane nagrody .

2. Nagrody przyznawanea szgodnie z zasadami oktenymi w Regulaminie
wynagradzania.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody skladae¢ sido  akt
osobowych pracownika.

XIV. Ochrona rodzicielstwa

§ 47

1. Kobiet w cizy nie wolno zatrudni@aw godzinach nadliczbowych, w porze nocnej
ani w niedzied i swigta oraz w systemie przerywanego czasu pracy .

2. Kobiety w cazy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekagego st dzieckiem w wieku do 8 lat lub sprawoggo piecz
nad osobami  wymaggymi stalej opieki nie wolno bez jego zgody
zatrudnig w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocngcdz w niedzied i
Swigta , jak rownie delegowa poza state miejsce pracy.



§48
. Do innej odpowiedniej pracy przenost &obiet w ciazy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronioneji&tdm w cazy,

b) w razie przedtzenia orzeczenia lekarskiego stwierdzago,ze ze wzgtdu
na stan eizy nie powinna wykonywapracy dotychczasowej .

. Stan cizy powinien by stwierdzony zawviadczeniem lekarskim.

§ 49

. Pracownica karmca dziecko piergsima prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45
minut kazda.

. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy 4igodziny dziennie przerwy na
karmienie nie przystugaj Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin
dziennie, przystuguje jej jedna przerwa na karngeni

. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mdgy¢ na wniosek pracownicyézone, co mze
skutkowd@ pdazniejszym rozpoogiem swiadczenia pracy lub wczeiejszym jej
zakaczeniem.

. Do wniosku o udzielenie przerwy lub przerw narnkianie pracownica
zobowhzana jest datzy¢ zawiadczenie potwierdzgge fakt karmienia,
wystawione przez lekarza opiekoggo s¢ pracownia lub jej dzieckiem.

. Z&wiadczenie lekarskie wae jest przez okres 12 miesy.

§ 50

. Pracownikowi wychowdgemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat
przystuguje w cigu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2, dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia (tzw. opieka )

. Jeeli oboje rodzice lub opiekunowie dzieckay gatrudnieni, z uprawnienia
wskazanego w ust. 1 m® korzysta jedno z nich.

. Ze zwolnienie, o ktérym mowa w ust.1 pracownilozm skorzysta do dnia
ukonczenia przez najmtodsze dziecko 14 ralaia.

§51

. Kwestie zwszane z ochrap stosunku pracy w zwzku z rodzicielstwem oraz
urlopem macierzyskim , urlopem na warunkach urlopu maciésijego |,
urlopem ojcowskim i urlopem wychowawczym regualpjzepisy Kodeksu pracy.

. Po zakaczeniu urlopu macierfgkiego , urlopu na warunkach urlopu
macierzyiskiego oraz urlopu wychowawczego pracodawca dogaspcacownika
do pracy na dotychczasowym stanowisku , zeljenie jest to mgiwe na
stanowisku rownorgdnym zajmowanym przed rozpe@ciEm urlopu lub na innym
stanowisku odpowiadgym kwalifikacjom zawodowym .

. Wynagrodzenie pracownika o ktérym mowa w ust.& miaze by nizsze od
wynagrodzenia za pracprzystugujcego pracownikowi w dniu pagijia pracy na
stanowisku zajmowanym przed urlopem .



§ 52

Prawo do zasitku za czas nieobeaiown pracy z powodu konieczém sprawowania
opieki nad dzieckiem regulupdrcbne przepisy .

§53

1. Nie wolno zatrudnia kobiet, a w szczegoldoi kobiet w cazy, przy pracach i
w warunkach wymienionych w przepisach zawigtg¢h wykaz prac szczegolnie
uciazliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet.

2. Ustala si wykaz prac, przy ktérych nie moa zatrudni@ kobiet, stanowicy
zahcznik Nr4 do niniejszego regulaminu.

XV. Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
§ 54

1. Pracodawca jest zoboaziany do rownego traktowania pracownikéw w zatrudioie
do wyczerpujcego informowania ich o przepisach kodeksu prainosacych se¢
do tej zasady.

1. Realizupc ten obowizek podaje sido wiadoméci pracownikdw wycig z przepiséw
kodeksu pracy , dotygzych réwnego traktowania w zatrudniertfi.

¥/, ROZDZIAL Il a KODEKSU PRACY
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Art. 182

8 1. Pracownicy powinni ly réwno traktowani w zakresie nayggnia i rozwizania
stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowanmaz dosgpu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczedg@lmez wzgldu na pté, wiek,
niepetnosprawn&, rase, religie, narodowdé, przekonania polityczne, przynabesé
Zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientseksualn, a take bez wzgdu na
zatrudnienie na czas olsteny lub nieokrélony albo w pelnym lub w niepetnym wymiarze
czasu pracy.

§ 2. Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza siegyninowanie w jakikolwiek sposdb,
bezpdrednio lub pdrednio, z przyczyn okfl®nych w § 1.



§ 3. Dyskryminowanie bez@rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej Ik
przyczyn okrdonych w 8§ 1 byt, jest lub mogtbydlyaktowany w poréwnywalnej sytuaciji
mniej korzystnie giinni pracownicy.

8 4. Dyskryminowanie pgoednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie énggo
postanowienia, zastosowanego kryterium lub gedp dziatania wyspujg dysproporcje w
zakresie zatrudnienia na niekosZywszystkich lub znacznej liczby pracownikéw figdech
do grupy wyrénionej ze wzglu na jedn lub kilka przyczyn okgtonych w § 1, jeeli

dysproporcje te warunkédw nie mphy¢ uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

8 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § Rtjdse:
1) dziatanie polegajce na zackcaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest smmmie godn@i albo ponienie lub
upokorzenie pracownika (molestowanie),

8 6. Dyskryminowaniem ze wzdli na pté jest take kade nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odngsz seé do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godsa lub pontenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanieogy

sie sktada’ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy gGtmianie seksualne).

Art. 18,

8 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania vudateniu, z zastrzeniem 8 2-4, uwaa
sie roznicowanie przez pracodawcsytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn
okreslonych w art. 183a 8 1, ktdrego skutkiem jest vzegalngci:

1) odmowa nawizania lub rozwjzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za&etab innych warunkow zatrudnienia
albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawamnychswiadczé zwigzanych z prag

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkolemipodnoszcych kwalifikacje zawodowe
- chybaze pracodawca udowodnig kierowat s¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniun@euszag dziatania polegajce na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkweypezyn okrdonych w art. 183a § 1, jeli
jest to uzasadnione ze watih na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub vagrania
zawodowe stawiane pracownikom,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudniewiazakresie wymiaru czasu pracy,
jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedatggmi pracownikow,

3) stosowaniurodkéw, ktore rénicujg sytuacje prawi pracownika ze wzgtlu na ochroa
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawdgracownika,

4) ustalaniu warunkéw zatrudniania i zwalniania poavnikéw, zasad wynagradzania i
awansowania oraz dagiu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji adowych — z
uwzgkdnieniem kryterium sta pracy.

8§ 3. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudaidniatania
podejmowane przez okiteny czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyrdonych z jednej lub kilku przyczyn oiomych w art.



183a 81, przez zmniejszenie na kafzgkich pracownikow faktycznych nierowop w
zakresie okrdonym w tym przepisie.

8 4. Ranicowanie pracownikow ze wedlu na relige lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnienikejew zwizku z rodzajem i charakterem
dziatalngici prowadzonej w ramach kootéw i innych zwizkéw wyznaniowych, a tak
organizaciji, ktorych cel dziatania pozostaje w @zednim zwgzku z religg lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotneasednione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

Art. 18°¢

8§ 1. Pracownicy maj prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakprace lub za
prace o jednakowej warfoi.

8 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w 8 1, obejmamystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgkdu na ich nazwi charakter, a take inneswiadczenia zwizane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieginej lub w innej formie dipieniezna.

8§ 3. Pracami o jednakowej wasim ¢ prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdgdn dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub prakiyk daswiadczeniem zawodowym, a zakporéwnywalnej
odpowiedzialngci i wysitku .

18%,

Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zas@vnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysggionie ntszej ni minimalne wynagrodzenie za prace, na
ustalane podstawie oglonych przepisow.

Art. 18

Skorzystanie przez pracownika z uprawnpzystugugcych z tytutu naruszenia
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu niezenstanowd przyczyny uzasadnigjej
wypowiedzenie przez pracodavgtosunku pracy lub jego rozyzianie bez wypowiedzenia.

XVI. Obstuga interesantéw

8§55
1. Burmistrz i jego zagpca przyjmuj interesantdw w sprawach skarg i wnioskow w
dniach i godzinach ustalonych gdnym zarzdzeniem .
2. Kierownicy referatow urgdu i samodzielne stanowiska pracy  przyjmuj
interesantow w sprawach skarg i wnioskowzdego dnia w ramach swoich
mozliwosci czasowych .



XVIl. Postanowienia koncowe

§ 56

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaeininaj zastosowanie
postanowienia ustawy z dnia 21 listopada 2008 prasownikach samogdowych
(Dz.U nr 223, poz.1458 z 2008 r.), Kodeksu pratgzanne przepisy powszechnie
obowizujace.

§ 57
Z dniem wejcia wzycie niniejszego regulaminu traci moc dotychczasé&egulamin
pracy.

§ 58

1. Regulamin Pracy Uedu Miasta i Gminy w Twardogoérze wchodziaycie po 14
dniach od podania go do wiadofob pracownikbw poprzez umieszczenie w
Biuletynie Informacji Publicznej Uggdu.

2. Sekretarz zobowzany jest na potwierdzenie zapoznania pracownikow z
niniejszym regulaminem przyg od nich stosowneswiadczenie na pimie.












