Zarzadzenie Nr5£//w/9

Burmistrza Miasta Jedrzejowa
z dnia 28142013 e

oooooooooooooooooooooo

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

Na podstawie art.104, 104'? ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy ( Dz. U. z 2019 r., poz. 1040, z pézn. zm ) w zwiazku z art.33 ust. 3
ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym ( Dz. U. z 2019 r. poz.
506, z p6zn. zm. ) oraz art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ) zarzgdzam, co
nastepuje:

§ 1

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w urzg¢dzie
oraz okre$lenia praw 1 obowiazkow pracownikéw i pracodawcy ustalam
Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie stanowigcy zatacznik do
niniejszego zarzadzenia.

§2

Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Traci moc Zarzadzenie Nr 108/09 Burmistrza Miasta Jedrzejowa z dnia
06.04.2009 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie z pozniejszymi zmianami.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go
do wiadomosci pracownikow.
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Zatacznik
do Zarzadzenia nr 5'2'{/2019

Burmistrza Miasta Jedrzejowa
zdnia. 28:.44... 2019 .

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W JEDRZEJOWIE

Rozdziatl 1

Postanowienia ogélne

§1

Regulamin pracy w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie, zwanym dalej "Regulaminem” okresla
organizacje i porzadek w procesie pracy, oraz zwiazane z tym prawa i obowiazki pracodawcy i
pracownikow w urzedzie.

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
1) urzedzie lub pracodawcy nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jedrzejowie reprezentowany
przez Burmistrza Miasta Jedrzejowa,
2) pracownikach, nalezy przez to rozumie¢ pracownikéw samorzadowych Urzedu Migjskiego w
Jedrzejowie,
3) przetozonym, nalezy rozumie¢ Burmistrza Miasta Jedrzejowa, Sekretarza Gminy, Skarbnika Gminy,
naczelnika wydziatu, kierownika Urzgdu Stanu Cywilnego lub jego zastepcy, komendanta Strazy
Miejskiej,
4) okresie rozliczeniowym, nalezy przez to rozumie¢ kwartat roku kalendarzowego, ktory rozpoczyna
si¢ odpowiednio 1 stycznia, 1 kwietnia, | lipca, |1 pazdziernika.

Niniejszy Regulamin opracowano na podstawie:

1) ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku — Kodeks pracy (Dz. U. 2019 r. poz. 1040 z pdzn. zm.), oraz
aktéw wykonawczych do cytowanej ustawy,

2) ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2019 r., poz. 1282),

3) ustawy z dnia 26 pazdziernika 1982 roku o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu
alkoholizmowi (Dz. U 2018 r. poz.2137, z p6zn. zm.),

4) ustawy z dnia 27 sierpnia 1997 roku w sprawie rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych ( Dz. U. 2019 r. poz.1172 z p6zn. zm.)

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych przez pracodawcg, bez wzgledu na
rodzaj zawartej umowy oraz rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy.

Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczgciem pracy, obowiazany jest zapozna¢ sig z trescig
regulaminu pracy, potwierdzajac ten fakt zlozeniem odpowiedniego oSwiadczenia, ktore
przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

Rozdzial I1

Obowiazki pracodawcy

§2

Pracodawca zobowigzany jest w szczegdinosci:
1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujacych prace z:
a) zakresem obowiazkdw, sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku, oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,
b) niniejszym Regulaminem,
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¢) przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
d) dokumentacja przetwarzania danych osobowych oraz warunkéw technicznych i organizacyjnych
jakim powinny odpowiada¢ urzadzenia i systemy informatyczne stuzace do przetwarzania danych

osobowych,
¢) Regulaminem Wynagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie, Regulaminem
Nagradzania Pracownikow Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie,
2) organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
3) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz szkolenia w tym zakresie,
4) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,
5) ulatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
6) kierowaé na badania wstepne, okresowe i kontrolne.
7) zaspokajaé w miare posiadanych srodkéw socjalne i kulturalne potrzeby pracownikow,
8) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikow ich pracy,
9) prowadzi¢ i przechowywa¢ dokumentacj¢ w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta
osobowe,

10) dba¢ o efektywnos¢ i dyscypling pracy oraz nalezyte zatatwianie spraw interesantow,

11) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegéinosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, religig, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie i orientacj¢ seksualng,

12) do réwnego traktowania w zatrudnieniu pracownikow. Informacja dla pracownikow urzedu
zawierajaca obowigzujace normy prawne dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego regulaminu.

13) przeciwdziata¢ lobbingowi,

14) przetwarzaé dane osobowe pracownikow zgodnie z obowiazujacymi w tym zakresie wymogami.

Rozdzial I11

Obowigzki pracownikow

§3

Do podstawowych obowiazkéw pracownikow nalezy w szczegdlnosci:
1) przestrzeganie prawa.
2) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie, bezstronnie oraz terminowo,
3) zachowanie tajemnicy panstwowej i shuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,
4) zachowanie uprzejmoscei i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwtadnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
5) zachowanie sie z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,
6) przestrzeganie ustalonego czasu pracy w urzedzie,
7) przestrzeganie Regulaminu i ustalonego porzadku w urzedzie,
8) dbalos¢ o dobro urzedu, chronienie mienia i uzywanie go zgodnie z przeznaczeniem,
9) przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej,
10) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz rozwijanie wiasnej wiedzy zawodowej,
11) przestrzeganie zasad wspdizycia spotecznego,
12) nalezyte przechowywanie i zabezpieczenie dokumentow, pieczeci i wszystkich urzadzef biurowych,
13) korzystanie ze sprz¢tu komputerowego, telefonu i stuzbowej poczty mailowej wylacznie w celach
stuzbowych,
14) przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujacym powagg reprezentowanego urzedu.

Pracownicy dokonujacy wyplaty wynagrodzen oraz pracownicy posiadajacy z racji wykonywanych
zadan stuzbowych dostep do wiadomosci dotyczacych wysokosci wynagrodzen, zobowiazani sg do

zachowania tych wiadomosci w tajemnicy.

Na teren urzedu nie wolno wnosi¢ alkoholu. Wstep i przebywanie pracownika na terenie urzedu
w stanie po spozyciu alkoholu — jest zabroniony. W razie podejrzenia lub stwierdzenia naruszenia

obowiazku trzezwosci:
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1) bezposredni przelozony pracownika zobowiazany jest nie dopusci¢ go do wykonywania pracy
i przebywania na terenie urzedu,

2) bezposredni przetozony pracownika ma obowiazek odsunigcia od pracy pracownika, ktory spozywat
alkohol w czasie pracy lub w miejscu pracy,

3) pracownikowi w stosunku, do ktorego istnieje podejrzenie lub stwierdzono naruszenie obowigzku
trzezwosci, przystuguje na jego zadanie prawo do przeprowadzenia badania trzezwosci. Natomiast
pracownik ma obowiazek poddania si¢ badaniu, jezeli:

a) ulegt wypadkowi przy pracy i zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze znajdowat si¢ wowczas w
stanie nietrzezwosci,
b)zostato popetnione przestepstwo lub wykroczenie i zachodzi podejrzenie, ze przestgpstwo
lub wykroczenie zostato popetnione po spozyciu alkoholu.
4) jezeli pracownik nie wyrazi zgody na przeprowadzenie kontroli jego trzezwosci, przeprowadzenie
takiej kontroli zleca si¢ organom policji.

5) osoba przeprowadzajaca kontrole sporzadza protokot z kontroli, protokot sporzadza sie rowniez, gdy
pracownik odmawia poddania si¢ badaniu,

6) w razie stwierdzenia stanu po spozyciu alkoholu wynikiem badania, pracownik ma obowiazek
ponies¢ koszty tego badania.

W budynkach urzedu obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

Pracownicy zobowiazani sa do noszenia identyfikatorow wg wzoru ustalonego w urzedzie.

§4

Pracownik obowigzany jest sumiennie i starannie wypetnia¢ polecenia przefozonego, ktore dotycza
pracy, jezeli nie sa one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o pracg.

Jezeli polecenie przefozonego w przekonaniu pracownika jest niezgodne z prawem, jest on
zobowiazany do przedstawienia swoich zastrzezen, w razie pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik powinien je wykona¢, zawiadamiajac o tym pracodawcg.

Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecefi, ktore wedlug jego przekonania stanowitoby
przestepstwo lub grozitoby niepowetowanymi stratami.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, nie moze wykonywac zajgé pozostajacych w sprzecznosci lub zwiazanych z zajeciami.
ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o
stronniczosé lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych z obowiazkami wynikajacymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktéregokolwiek z zakazow,
o ktorych mowa w ust. 4, niezwlocznie rozwiazuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w
trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowiazany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziafalnoéci gospodarczej.

Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 6, ktory prowadzi dziatalno$¢ gospodarcza, jest
obowiazany okresli¢ jej charakter oraz obowiazany jest zlozyé odrebne o$wiadczenia w przypadku
zmiany charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

Oéwiadczenie, o ktorym mowa w ust. 6 pracownik jest obowiazany ztozy¢ inspektorowi ds. kadr w
terminie 30 dni od daty zatrudnienia, podjecia dziatalnosci lub zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarcze;.

Niezlozenie o$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie  powoduje
odpowiedzialno$¢ dyscyplinarna.

(S
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Rozdzial IV
Monitoring wizyjny

§ 5

W celu zapewnienia bezpieczenstwa pracownikom, innym osobom przebywajacym na terenie
urzedu, ochrony mienia urzedu, ustalenia sprawcow czynéw nagannych ( zniszczenie mienia,
kradzieze itp. ) oraz wyjasnienia sytuacji konfliktowych na terenie urzgdu prowadzona jest
rejestracja obrazu ( monitoring ).

System monitoringu wizyjnego obejmuje oznaczone pomieszczenia w budynku Urzegdu
Miejskiego w Jedrzejowie przy ul. 11 listopada 33 a, tj: gldwne wejscie do urzedu, hol
wejsciowy. wejscie do kasy, sekretariat i gabinet burmistrza.

Monitoring funkcjonuje catodobowo.

Nagrania obrazu przetwarzane sg wytacznie do celow wskazanych w ust.11 przechowywane sg
nie dtuzej niz 12 dni.

Szczegdtowe regualcie dotyczace przetwarzania danych osobowych przy uzyciu monitoringu
wizyjnego zawiera Regulamin funkcjonowania, obstugi i eksploatacji monitoringu wizyjnego
na terenie Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie.

Rozdzial V

Czas pracy
§6

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w urzedzie lub w
innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

Czas pracy powinien by¢ w petni wykorzystany przez kazdego pracownika na wykonywanie
obowiazkéw stuzbowych.

§7

Czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg, w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesiecznym okresie rozliczeniowym. Soboty stanowig
dni wolne od pracy.

Pracownicy administracyjni urzedu wykonuja pracg od poniedziatku do piatku od godziny 7
do godziny 15,

Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja;

- od poniedziatku do piatku od godziny 7% do godziny 15,

W soboty od godziny 9% do godziny 12% pracuje jeden wyznaczony pracownik.
Za prace w sobote pracownik otrzymuje inny dzien wolny w najblizszy piatek.

Pracownicy Strazy Miejskiej wykonuja pracg w systemie zmianowym;

| zmiana od godziny 7 do godziny 15°%, 11 zmiana od godziny 14% do godziny 22 o,

1) w szezegdlnych przypadkach za zgoda pracodawcey pracownik Strazy Miejskiej moze by¢
zatrudniony w niedziele i $wieto oraz w dodatkowy dzien wolny od pracy,

2) pracownik Strazy Miejskiej wykonujacy pracg w niedziele lub w $wigto otrzymuje inny dzien wolny
od pracy;
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a) w zamian za prace w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prace w swigto lub inny dzien wolny od pracy - w ciagu okresu rozliczeniowego,

¢) dzien wolny od pracy na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu,

3) w przypadkach okresowo uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, pracownicy Strazy
Miejskiej moga by¢ objeci rownowaznym systemem czasu pracy tj. wydluzajacym dobowa norme
czasu pracy do 12 godzin, przy zachowaniu tygodniowej 40 —godzinnej normy czasu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym.

4) szezegdlowy grafik stuzb jest przygotowywany przez Komendanta Strazy Miejskiej, a nastgpnie
zatwierdzany przez pracodawce. Komendant Strazy Miejskiej prowadzi ewidencjg czasu pracy w
celu prawidtowego ustalenia wynagrodzenia i innych swiadczen zwigzanych z praca,

z uwzglednieniem pracy w porze nocnej, w niedziele i $wigta, dni wolne od pracy wynikajace
z rozkladu w pieciodniowym tygodniu pracy.

Czas pracy radcy prawnego, obowiazujacy na podstawie z dnia 6 lipca 1982 r. 0 radcach prawnych
( Dz U.zoz 20‘108 r., poz.2115 z pézn. zm.) ustalony jest w poniedziatek 70 _15% wtorek 7°° 117,
piatek 77 - 157,

Goncy wykonuja prace od poniedziatku do piatku w godzinach 9% _ 17,

Czas pracy pracownikéw niepefnosprawnych reguluje ustawa z dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych (Dz. U. z 2019 r. poz.1172,
z pdzn.zm.) .

Na pisemny wniosek pracownika, po uprzednim zaopiniowaniu go przez bezposredniego przetozonego,
pracodawca moze ustali¢ jego indywidualny rozkfad czasu pracy.

Praca wykonywana pomiedzy godzing 22% a godzing 6% jest praca w porze nocnej.
Za kazda godzing przepracowana w porze nocnej przystuguje dodatek do wynagrodzenia w wysokosci
okreslonej w Regulaminie Wynagradzania Pracownikow Urzedu Migjskiego w Jedrzejowie.

10. Do czasu pracy wlicza sig przerwe w pracy trwajaca 15 minut na spozycie positku.

g
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. Czas szkolen w zakresie bhp, czas niewykonywania pracy w zwiazku z przeprowadzaniem badan

okresowych i kontrolnych zalicza si¢ do czasu pracy.

§8
Obowiazkiem kazdego pracownika jest rozpoczynanie pracy zgodnie z ustaleniami w § 7 Regulaminu.

Obecnosé w pracy rejestruje elektroniczny rejestrator ¢zasu pracy, ktorym objeci sa pracownicy
$wiadczacy prace w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie przy ul. 11 Listopada 33 a, ul.11 Listopada 33b
oraz przy ul. Wiadystawa Stanistawa Reymonta 12, z wyjatkiem burmistrza, radcy prawnego,
pracownikow Strazy Miejskiej, goncow oraz pracownikdw zatrudnionych w ramach zawartych umow
z Powiatowym Urzgdem Pracy.

Pracownik potwierdza przybycia do pracy i wyjscie z pracy poprzez wiasnoreczne odbicie karty
zblizeniowej lub kodem PIN.

Pierwsza karte, o ktorej mowa w ust. 3 pracownik otrzymuje po zfozeniu o$wiadczenia, ktorego tresc
stanowi zatacznik nr 2 do niniejszego Regulaminu.

Pracownicy nieposiadajacy indywidualnych kart rejestracji czasu pracy potwierdzaja przybycie do
pracy wiasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

Kontrole obecnosci pracownikéw w pracy, a takze dyscypliny pracy sprawuje bezposredni przetozony,
zapewniajac prowadzenie wiasciwych w tych sprawach urzadzen ewidencyjnych, a w szczegdlnosci:

5
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1) ewidencji wyjsé w godzinach pracy w sprawach stuzbowych,

2) polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych. Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 3
do niniejszego Regulaminu.

3) wnioskow o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach
nadliczbowych. Wzér stanowi zatacznik nr 4 do niniejszego Regulaminu.

Wszelkie V\./yjs’cia stuzbowe poza teren urzedu w godzinach pracy, pracownik po uzyskanie zgody
bezposredniego przetozonego odnotowuje przy pomocy karty zblizeniowej poprzez odbicie
wyjscie/wejscie stuzbowe oraz w ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych.

W urzedzie prowadzone sg rejestry wyjs¢ stuzbowych w czasie pracy, w ktérych odnotowuje sig

godziny wyjscia i powrotu do migjsca pracy:

a) w sekretariacie dla 0sdb zatrudnionych na kierowniczych stanowiskach i samodzielnych
stanowiskach,

b) u Naczelnikéw Wydziatu dla pracownikow tych komoérek organizacyjnych.

§9
Zwolnienia od pracy

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zatatwienia waznych spraw osobistych
lub rodzinnych, ktére wymagaja zalatwienia w godzinach pracy. Zwolnienia udziela bezposredni
przetozony, gdy zachodzi uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia ( wzor wniosku stanowi zafacznik
nrs).

Pracownik zwolniony od pracy dla zatatwienia waznych spraw osobistych obowiazany jest dostarczyé
wniosek do inspektor ds. kadr i potwierdzi¢ fakt wyjscia w terminalu RCP uzywajac przycisku F3.

7Za czas zwolnienia od pracy. o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje wynagrodzenie, jezeli
odpracuje czas zwolnienia do kofica okresu rozliczeniowego.

Terminem odpracowania zwolnien od pracy w sprawach osobistych i spoznien do pracy sg wszystkie
dni robocze tygodnia przed rozpoczeciem pracy oraz po jej zakonczeniu.

§10
Praca wykonywana ponad norme

Praca wykonywana ponad ustalone normy czasu pracy, oraz praca wykonywana ponad przedtuzony
dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego systemu i rozkladu czasu pracy stanowi
prace w godzinach nadliczbowych.

Za wilasciwa organizacje pracy. w tym przestrzeganie ustalonych norm czasu pracy, okresow
odpoczynku oraz zlecania pracy w godzinach nadliczbowych odpowiedzialny jest bezposredni
przetozony.

Praca w godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia i zdrowia ludzkiego, ochrony
mienia lub $rodowiska, usuniecia awarii lub szczeg6inych potrzeb pracodawcy,
2) szezegdlnych potrzeb pracodawcy takich jak:
a) obstuge rady. doraznych i statych komisji rady,
b) dokonywanie lustracji, kontroli, wizji lokalnych itp.,
¢) udzielanie slubow.

Praca w godzinach nadliczbowych moze by¢ wykonywana tylko na wydane pisemne polecenie
przetozonego po uzyskaniu akceptacji pracodawcy. Wzor wniosku stanowi zatacznik nr 4 niniejszego
Regulaminu.



S. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca na wniosek pracownika
moze mu udzieli¢:
1) za prace w godzinach nadliczbowych w dni robocze, czasu wolnego w tym samym wymiarze,
2) za prace wykonywana w dniu wolnym wynikajacym z pigciodniowego tygodnia pracy (np. sobota),
inny dzien wolny od pracy udzielony do konca danego okresu rozliczeniowego.
3) za prace w niedziele lub $wigto inny dzieft wolny od pracy udzielony do konca okresu
rozliczeniowego.

6. Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego poza normalnymi godzinami pracy
przystuguje wedhug jego wyboru wynagrodzenie lub czas wolny.

7. Godziny nadliczbowe przepracowane ze wzgledu na szczegodlne potrzeby pracodawcy nie moga
przekroczy¢ 250 godzin w roku kalendarzowym.

8. Przepisu ust. 3 nie stosuje si¢ do:

1) kobiet w ciazy,

2) pracownikéw niepetnosprawnych, ktorych nie wolno zatrudnia¢ w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych chyba, ze lekarz prowadzacy lub przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyrazi
zgode (na wniosek pracownika)

3) pracownikow opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do lat 8 lub osobami wymagajacymi statej opieki
chyba, ze wyraza zgode na pracg w godzinach nadliczbowych.

9. Kazdemu pracownikowi przystuguje prawo do nieprzerwanego odpoczynku:
1) w kazdej dobie wynoszacego co najmniej 11 godzin,
2) w kazdym tygodniu wynoszacego ¢o najmniej 35 godzin, obejmujacego co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku dobowego.
§ 1
Delegacje

Wyjazdy pracownikow w sprawach sluzbowych poza stale miejsce pracy moga odbywaé sig tylko
na podstawie pisemnego polecenia wyjazdu (delegacja stuzbowa). Ewidencje delegacji stuzbowych prowadzi
Wydziat Organizacyjny i Spraw Obywatelskich.

§12

Pozostawanie w Urze¢dzie

|. Pracownicy moga pozostawaé w siedzibie Urzedu po godzinach pracy wylacznie na polecenie lub
za zgoda przefozonego.

2. Pracownicy zobowiazani sa po zakonczeniu pracy zabezpieczy¢ pomieszczenia biurowe, w tym takze
znajdujace si¢ w nich komputery oraz pieczatki, pozamyka¢ biurka i szafy.
Rozdzial VI
Usprawiedliwianie nieobecnosci i spoznien do pracy
§13

. O niemoznosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z gory wiadomej, pracownik powinien uprzedzic
przetozonego.
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W razie niestawienia si¢ do pracy - poza przypadkiem okreslonym w ust. | - pracownik ma obowiazek
zawiadomi¢ przefozonego o przyczynie nieobecnoéci w pracy, nie pdzniej jednak niz w dniu
nastepnym, osobiscie, telefonicznie, telegraficznie lub przez inne osoby. Niedotrzymanie tego terminu
moga usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne okolicznosci.

Pracownik jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnos¢ w pracy lub spoznienie do pracy,
niezwlocznie przedstawiajac przetozonemu przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze odpowiednie
dowody.

Niedotrzymanie terminu przewidzianego w ust. 2 moze by¢ usprawiedliwione szczegdlnymi
okolicznosciami uniemozliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika obowiazku okreslonego
w tym przepisie, zwlaszcza jego oblozna chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia
domownikow, albo innym zdarzeniem losowym. Przepis ust. 2 stosuje sig odpowiednio po ustaniu
przyczyn uniemozliwiajacych terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie
nieobecnosci pracownika w pracy.

Opuszczenie lub spoznienie do pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, a w szczegodlnosei:

1) choroba — powodujaca niezdolnos¢ pracownika do pracy,

2) odsuniecie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli nie mozna
zatrudnié pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny wymagajaca osobistej opieki przez pracownika,

4) okoliczno$ci wymagajace sprawowanie przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat o$miu,

5) konieczno$é wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nie przekraczajacych 8 godzin
po zakofczeniu podrozy w warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny.

Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnos¢ w pracy sg:

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami 0

orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,

2) decyzja whasciwego panistwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami 0 zwalczaniu
chorob zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi przepisami,

3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych koniecznos¢
sprawowania przez pracownika osobiste] opieki nad zdrowym dzieckiem do lat o$miu z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszeza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ przez organ wiasciwy w sprawach
powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub samorzadu gminnego, sad,
prokurature, policje lub organ prowadzacy postepowanie w sprawach o wykroczenia - w charakterze
strony, $wiadka w postgpowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin w warunkach
uniemozliwiajacych odpoczynek nocny, ze wskazaniem godziny powrotu,

6) usprawiedliwione spoznienie do pracy pracownik odpracowuje w kazdy roboczy dzien tygodnia,
po zakonczeniu pracy w okresie rozliczeniowym, w ktérym spoznienie miato miejsce.

Rozdzial VII
Urlopy pracownicze
§14

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i pfatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢

prawa do urlopu.

Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez bezposredniego przetozonego na podstawie pisemnego wniosku.
8
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Za wlasciwg organizacje pracy, w tym rowniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
odpowiada bezposredni przetozony.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca trzeciego kwartatu nastgpnego roku
kalendarzowego.

. Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielny na czgsci. W takim jednak przypadku co
najmniej jedna czes¢ wypoczynku powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze korzystac z urlopu bezplatnego,
ktérego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany przez
bezposredniego przetozonego.

. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik moze
zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczecia urlopu.

Za zgoda zakladowych organizacji zwiazkowych odstepuje sie od obowiazku sporzadzania planu
urlopow.

Rozdzial VIII
Wyplata wynagrodzen
§1s

. Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracg stosownie do zajmowanego stanowiska
i posiadanych kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych.

Wynagrodzenie za prace wyplaca sig z dotu 27 dnia kazdego miesiaca. Jezeli ustalony dzien
wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wypfaca sig w
poprzedzajacym dniu roboczym.

Pracownikom zatrudnionym w ramach zorganizowanych prac interwencyjnych i robot
publicznych wynagrodzenie za pracg wyplaca sie z dotu raz w miesigcu w ostatnim dniu
miesiaca. Jezeli ustalony dzien wyplaty wynagrodzenia za pracg jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w poprzedzajacym dniu roboczym.

Wyptaty wynagrodzenia dokonuje si¢ na konto bankowe wskazane przez pracownika.

W przypadku zloZenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyplacane jest w formie
gotowkowej do rak wiasnych pracownika w kasie znajdujacej sig W siedzibie urzedu przy ul.
11 listopada 33 a, w godzinach pracy urzedu.
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Rozdziat IX
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow
§16

Za ni_eprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w
pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia;

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczefistwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze rowniez stosowac kare
pieniezna.

Szczegotowy tryb nakladania kar porzadkowych, przedawnienia, tryb odwotawczy oraz zatarcie kary
reguluje Rozdzial VI Odpowiedzialnos¢ porzadkowa pracownikéw Kodeksu pracy (art.108 -113).

§17

|. Szczegblnie razacym naruszeniem obowiazkow pracowniczych oraz porzadkowych i dyscypliny
pracy jest:
1) nieusprawiedliwiona nieobecnos¢ w pracy, spbznianie si¢ do pracy lub samowolne opuszczenie
stanowiska pracy bez usprawiedliwienia,
2) odstapienie karty zblizeniowej do elektronicznej rejestracji czasu pracy w celu identyfikacji
przez innego pracownika,
3) stawienie si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu, lub po spozyciu innego srodka
odurzajacego albo spozywanie alkoholu lub innego érodka odurzajacego w czasie pracy lub
W miejscu pracy,
4) niewykonywanie polecen przetozonych, ktére dotycza pracy,
5) zaktécanie porzadku w miejscu pracy,
6) wykonywanie prac niezwiazanych z zadaniami Urzedu,
7) zle i niedbate wykonywanie pracy oraz niezachowanie obowiazujacych terminow,
8) niewlasciwy stosunek do przetozonych, wspotpracownikow i interesantow,
9) wykonywanie prac niezwiazanych ze stosunkiem pracy,
10) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim niezdolnosci do
pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od pracy w sposoOb razaco
niezgodny z jego celem.

Rozdzial X
Bezpieczenstwo i higiena pracy
§18

1. Pracodawca ponosi odpowiedzialnos¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy oraz w urzedzie
zabezpieczenie przeciwpozarowe.

2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikOw poprzez zapewnienie
bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiagnigé nauki i
techniki. W szczegolnosci pracodawca jest obowiazany:

1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.

2) zapewniaé przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen,

10
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3) zapewniaé wykonanie nakazow, wystapien. decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

4) zapozna¢ pracownika z ryzykiem zawodowym wystgpujacym na stanowisku pracy, podczas
wstepnego szkolenie w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy.

Pracodawca oraz osoba kierujaca pracownikami sa obowiazani znal, w zakresie niezbednym
do wykonywania cigzacych na nich obowiazkow, przepisy o ochronie pracy, w tym przepisy oraz
zasady bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szczegolowe obowiazku pracodawcy w zakresie bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych reguluja przepisy kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze.

Obowiazki pracownika
§19

Podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika jest przestrzeganie przepisow i zasad

bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow przeciwpozarowych, a w szczegdlnosci:

1) znajomos¢ przepisdéw bhp, uczestniczenie w szkoleniach z tego zakresu,

2) wykonywanie pracy w sposéb zgodny z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzeganie w tym
zakresie zarzadzen i wskazowek pracodawcy oraz przetozonych,

3) poddawanie si¢ profilaktycznym badaniom lekarskim,

4) niezwloczne zawiadomienie przetozonego i pracodawcy o zauwazonym w Urzedzie wypadku
przy pracy albo zagrozeniu zycia ludzkiego,

5) wspoldziala¢ z pracodawcg i przelozonym w wypelnianiu obowiazkow dotyczacych
bezpieczenstwa i higieny pracy.

Szkolenia pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy przeprowadzane sa zgodnie z
obowiazujacymi przepisami na koszt pracodawcy.

Pracownik przed podjeciem pracy na okreslonym stanowisku jest informowany przez specjaliste
ds. bhp o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca.

Na dowod odbycia przeszkolenia i zapoznania sie z okreslonymi przepisami pracownik sklada
pisemne o$wiadczenie zalaczane do jego akt osobowych.

Okresowe badania pracownikow przeprowadzane sa zgodnie z obowiazujacymi przepisami na koszt
pracodawcy.

§20

Pracownikom, ktérzy uzytkuja monitor ekranowy, co najmniej przez potowg dobowego wymiaru czasu
pracy przystuguje refundacja przy zakupie okularow na zasadach okreslonych oddzielnym
zarzadzeniem.

Rozdzial XI
Uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem
§21

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, przy pracach szczegolnie ucigzliwych i szkodliwych dla
zdrowia.

Nie wolno zatrudnia¢ kobiety w ciazy w godzinach nadliczbowych. w porze nocnej, ani w
niedziele i $wicta oraz nie wolno delegowac jej poza state miejsce pracy bez jej zgody.

11
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1.Pracodawca ma obowiazek przeniesé kobiete w ciazy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
b) przedtozy orzeczenie lekarskie, ze ze wzgledu na ciaze nie powinna wykonywac,
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie do innej pracy pociaga za soba obnizenie wynagrodzenia,
pracownicy wyptlaca si¢ dodatek wyrownawczy.

4. Pracownica karmiaca dziecko piersiag ma prawo do dwoch poOlgodzinnych przerw w pracy,
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do
dwoch przerw w pracy po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie moga by¢ na wniosek
pracownicy udzielane facznie.

5. Ustala sie wykaz prac wzbronionych kobietom oraz wykaz prac uciazliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w ciazy i kobiet karmiacych dziecko
piersia stanowiacy zatacznik nr 6 do niniejszego regulamin

6. 1. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do lat czterech nie wolno bez jego zgody
zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz nie wolno delegowac¢ go
poza stale miejsce pracy.

2. Pracownika sprawujacego piecze nad osoba wymagajaca statej opieki lub opiekujacego
sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 8 roku zycia, nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, ani w niedzielg i swigta.

7. 1.Pracownikowi wychowujacemu przynajmniej jednio dziecko w wieku do lat 14
przystuguje w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin
albo 2 dni z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

2. O sposobie wykorzystania w danym roku kalendarzowym zwolnienia, o ktorym mowa
w ust. 1 decyduje pracownik, w pierwszym wniosku o udzielenie takiego zwolnienia
ztozonym w danym roku.

8. Kwestie zwigzane z ochrong stosunku pracy w zwiazku z korzystaniem przez pracownika z
uprawnien zwiazanych z rodzicielstwem reguluja przepisy Kodeksu pracy.

Rozdzial XII
Przepisy koncowe
§22
I. Przyjmowanie interesantow w urzedzie odbywa sig W godzinach pracy urzedu.
2. W sprawie skarg i wnioskow Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdg srodg od godz.800
do godz.13 00
§24

W sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem obowigzuja ustawy i akty wykonawcze
okreslone w § 1 ust. 3 Regulaminu.

§25

Regulamin wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikow po
przekazaniu po jednym egzemplarz do wydziatu i dla 0s6b zajmujacych samodzielne stanowiska.



Zatacznik nr |
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

INFORMACJA
dla pracownikéw dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu

Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 94' Kodeksu pracy udostepniam pracownikom zatrudnionym
w Urzedzie Miejskim w Jedrzejowie tekst przepisow dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w
formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 9
Zakaz naruszania w postanowieniach wewnatrzzakiadowych zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu pod sankcja nieobowiazywania postanowien dyskryminacyjnych

§ 4. Postanowienia ukladow zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulamindw oraz statutow okreslajacych prawa i obowiazki stron stosunku pracy, naruszajace zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, nie obowiazuja.

Art. 11"
Poszanowanie dobr osobistych

Pracodawca jest obowigzany szanowac godno$¢ i inne dobra osobiste pracownika.

Art. 11°
Zasada rownosci pracownikow

Pracownicy majg rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takich samych obowiazkow; dotyczy to
w szczegoOlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°
Zakaz dyskryminacji w zatrudnieniu

Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, W szczegodlnosei ze wzgledu na
plec. wiek, niepetnosprawnos¢. rase, religie. narodowosc, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy - jest niedopuszczalna.

Art, 18
Zasada uprzywilejowania pracownika wobec dyskryminujacych postanowien aktow kreujacych stosunek

pracy

§ 3. Postanowienia umow 0 prace i innych aktow, na podstawie ktorych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sa niewazne. Zamiast takich postanowien stosuje si¢

odpowiednie przepisy prawa pracy, a W razie braku takich przepisow - postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18"
Zasada niedyskryminowania w zatrudnieniu

§ 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy,
warunkéw  zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia W celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosei bez wzgledu na pte¢, wiek, niepe%nosprawnoéé, rasg, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna,
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zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, zatrudnienie 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 bezpo$rednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn

.

okreslonych w § 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni

pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawiazania i rozwiazania stosunku pracy, warunkow
satrudnienia. awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, kryterium lub dzialanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktory ma by¢ osiagnigty, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wasciwe i
konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, kiorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszajacej, Wwrogiej, ponizajacej, upokarzajace) ub uwlaczajacej atmosfery
(molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze
seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery: na zachowanie to moga si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy
(molestowanie seksualne).

§ 7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze
podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajacych sig molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Art. 18%
Naruszenie zasady réwnego traktowania

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sig
roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18§ 1,
ktorego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawiazania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkow zatrudnienia albo

pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z praca,

3) pominigcie 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 naruszaja dziatania, proporcjonalne do osiagnigcia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, jezeli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepisie sg
rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest to
uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inna przyczyng lub inne
przyczyny wymienione w art. 18281,

3) stosowaniu srodkow, ktore roznicujg sytuacjg prawna pracownika, ze wzgledu na ochrone rodzicielstwa lub
niepetnosprawnosc,

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znaczne] liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18 § 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikow faktycznych nierdéwnosci. w zakresie okreslonym w tym przepisie.
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§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez ko$cioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie, dostgpu do
zatrudnienia, ze wzgledu na religig, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub
Swiatopoglad sa rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rowniez
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki kosciota, innego zwiazku

wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera sig na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art. 18*
Réwne traktowanie w zakresie wynagradzania

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa pracg lub za pracg o
jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skfadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na
ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwiazane z praca, przyznawane pracownikom w formie
pienigznej lub w innej formie niz pienigezna.

§ 3. Pracami o jednakowe] wartoéci sa prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrebnych
przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 18
Skutki naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu

Osoba. wobec ktorej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

Art. 18%
Ochrona pracownika korzystajacego z zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu

§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych 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, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiazanie bez
wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje siec odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu.

Art. 29’
Zakaz dyskryminacji pracownikow zatrudnionych w niepeinym wymiarze czasu pracy

§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy 0 prace przewidujacej zatrudnienie w niepelnym wymiarze czasu
pracy nie moze powodowa¢ ustalenia jego warunkow pracy | placy w sposob mniej korzystny w stosunku do
pracownikow wykonujacych taka sama lub podobna pracg w petnym wymiarze czasu pracy, Z uwzglednieniem
jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwiazanych z pracg, do wymiaru czasu
pracy pracownika.

§ 2. Pracodawca powinien, W miare mozliwosci, uwzgledni¢ wniosek pracownika dotyczacy zmiany
wymiaru czasu pracy okreslonego w umowie o prace.

Art. 94
Obowiazki pracodawcy

Pracodawca jest obowiazany w szczegblnosei:

()

2b) przeciwdzialac dyskryminacji  w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na ple¢, wiek,
niepetnosprawnosc, rase. religie, narodowosc, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie
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etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub
nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,

Art. 94°
Mobbing

§ 1. Pracodawca jest obowiazany przeciwdziata¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u
niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujace lub majace na celu ponizenie lub o$mieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.

§ 3. Pracownik, u ktorego mobbing wywotat rozstrj zdrowia, moze dochodzi¢ od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zado$éuczynienia pienigznego za doznana krzywdg.

§ 4. Pracownik, ktory doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwiazat umowg 0 prace, ma prawo
dochodzié od pracodawcey odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimaine wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrgbnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwiazaniu umowy O prace powinno nastapi¢ na pismie z podaniem
przyczyny, o ktdrej mowa w § 2, uzasadniajacej rozwigzanie umowy.

/
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Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

Jedrzejow, dnia

( nazwisko i imig)

( Wydzial - stanowisko)

OSWIADCZENIE
Oswiadczam, ze otrzymatam/tem kartg zblizeniowa do elektronicznej rejestracji czasu pracy o
numerze , ktora zobowiazuj¢ sig uzywaé indywidualnie i zgodnie z je]
przeznaczeniem.

Ponadto zostatam/tem pouczona/ny:
1) o zakazie odstepowania karty innym osobom do celow mojej identyfikacji.*

2) w przypadku zniszczenia badz utraty karty kosztami wyrobienia nowej karty zostang obciagzona/ny.

- ——

(czytelny podpis pracownika)

*Pouczenie:

1) odstapienie karty zblizeniowej w celu potwierdzenia obecnosci w pracy przez innego pracownika
jest cigzkim naruszeniem przez pracownika podstawowych obowigzkow pracowniczych - art. 52 §1
pkt 1 Kodeksu pracy.

2) nowa karta zostaje wystawiona odptatnie, po cenie kosztéw poniesionych przez pracodawcg na jej
zakup.
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

( nazwisko i imig)

( stanowisko)

Burmistrz
Miasta Jedrzejowa

Wniosek o wyrazenie zgody na prace podlegtego pracownika

w godzinach nadliczbowych

Prosze o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych w dniu

imie i nazwisko , stanowisko

Przewidywany czas pracy: 0d gOAZ. ooveverrieiinieinieenes do godz. ..ccovvininnns

.................................................................................................................

Jednoczesnie zobowiazujg sie, ze

nadliczbowych w biezacym okresie rozliczeniowym.

................................................

dniego przetozonego lub innych 0séb nadzorujacych prace pracownika

podpis bezposre

Wyrazam /Nie wyrazam zgody

..............................................................

podpis Burmistrza Jub upowaznionej 0seby

Przyjmuj¢ do wiadomosci i wykonania. e
data i podpis pracownika
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Zakacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

( nazwisko i imig)

( stanowisko)

Whiosek o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze ........ godzin,

, w zamian za czas przepracowany W godzinach

Otrzymuje:

1. Inspektor ds. kadr
[
( podpis pracownika)

Akceptuje

................................................

podpis bezposredniego przelozonego
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Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

( nazwisko i imig)

( stanowisko)

Burmistrz
Miasta Jedrzejowa

Whiosek o udzielenie zwolnienia od pracy
w celu zalatwienia spraw osobistych

Prosze o udzielenie swolnienia od pracy w ramach wyjé¢ prywatnych w celu

zatatwienia spraw osobistych w ANIU oo 0d gOdZ....oovrevrivnnees do

gOdZ. cveveneeiens

Nieodpracowany czas pracy W 110SCl wvvviinnee godzin/minut z tytutu wyjs¢ prywatnych
zobowiazuje si¢ odpracowal W AIW/ANIACK vrvvveeriererirrreesesnen s e

W OGZ. ovevivneriminsmsimssssesseeeess w biezacym okresie rozliczeniowym tj. do dnia
JedrzejOw, .eeverrene:

................................................

podpis pracownika

Wyrazam zgode

..............................................................

podpis bezposredniego przelozonego

BORMISTRZ
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Jedrzejowie

Wykaz prac szezegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

1. Kobiety w ciazy i kobiety karmiace dziecko piersia nie moga wykonywac prac
uciazliwych. niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia, mogacych mie¢
niekorzystny wpltyw na ich zdrowie, przebieg cigzy lub karmienie dziecka piersia.
7 Dla kobiet w ciazy niedozwolone sa:
1) wszystkie prace. przy ktorych najwyzsze wartoéci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na
zmiane robocza, a przy pracy dorywcze] (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny
czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5 k}/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy statej,

b) przedmiotow o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej,
4) prace W pozycjl WYMUSZOnej;

5) prace W pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spgdzony W pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po
ktorym to czasie powinna nastapic 15-minutowa przerwa,

6) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w facznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobg, przy czym €zas spedzony przy obshudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastapi¢ co najmniej 10- minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

3. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia niedozwolone sa:
1) wszystkie prace. przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na
zmiane robocza, a przy pracy dorywezej — 12,5 kJ/min;

2) rgezne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotow o masie przekraczajacej:

a) 6 kg — przy pracy statej.

by 10 kg — przy pracy dorywczej,
3) reczne przenoszenie przedmiotéw 0O masie przekraczajacej 6 kg —na wysoko$§¢ ponad 4
m lub na odleglos¢ przekraczajaca 25 m;

4) reczne przenoszenie pod gore — po nierownej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej 6 kg;

5 reczne przenoszenie pod gor¢ — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m — przedmiotow o
masie przekraczajacej:

a) 4 kg— przy pracy statej,

b) 6 kg — przy pracy dorywezej.
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