Zafacznik Nr 1 do Zargdzenia Nr 5/2016
Burmistrza Miasta Podkowa kea

Z dnia 28 stycznia 2016 r.

REGULAMIN PRACY
Urzedu Miasta Podkowa lsea

I. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.Regulamin pracy Urdu Miasta Podkowa lsea zwany dalej Regulaminem ustala organizacj
i porzadek w procesie pracy oraz zgane z tym prawa i obow#ki pracownikéw i pracodawcy.

§ 2.Uzyte w regulaminie p@gia oznaczaj
1) Burmistrz - Burmistrza Miasta Podkowasha,
2) Urzad - Urad Miasta Podkowa Lsma,

3) Pracodawca - Ugd, w ktorego imieniu czynrici z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz, lubbas
przez niego upowamiona,

4) Pracownik — osoba zatrudniona w &tfzie Miasta Podkowa kkea w ramach stosunku pracy, bez wdgl
na podstaw nawizania stosunku pracy i wymiar czasu pracy.

8§ 3.Przepisy Regulaminu oboyzuja wszystkich pracownikéw Uezlu bez wzgidu na sposéb nawdania
stosunku pracy, wymiar czasu pracy i zajmowaneosieko.

§ 4.Kazdy pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlegeznaniu z Regulaminem, swgadczenie
0 zapoznaniu 8iz jego trécia wtaczane jest do akt osobowych pracownika.

Il. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY
§ 5.Pracodawca ma oboyzdek w szczegolrnii:

1) zaznajami& pracownikow podejmapych pra¢ z zakresem ich obowikow, sposobem wykonywania
pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podastgwi uprawnieniami,

2) organizowd prae w sposob zapewnigy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rownishganie przez
pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnhie kwalifikacji, wysokiej wydajnéci i nalezytej jakaici
pracy,

3) przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdiob ze wzgkdu na pté, wiek,
niepetnosprawni, ras, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynates¢é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientesgksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas cloay
lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetlnym wymiarze czasaqy,

4) przeciwdziat& mobbingowi,

5) zapewnié bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prai@dystematyczne szkolenia pracownikow
w zakresie bezpiec#stwa i higieny pracy,

6) terminowo i prawidtowo wyptaéavynagrodzenie,

7) utatwia pracownikom w miay mozliwosci podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajaw miar; posiadanyclrodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) stosowa obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowavikoraz wynikéw ich pracy,

10) prowadz dokumentagj w sprawach zwizanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe prakow,
11) wplyw& na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspd spotecznego,

12) informowa pracownikdw o ryzyku zawodowym zazianym z wykonywasiprzez nich prag



8 6.Pracodawcy przystuguje w szczegdicigprawo do:
1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przeagownikow,

2) zmiany zakresu obowikdéw pracownikéw j&li wymaga tego dobro Pracodawcy a niest@ przeszkodzie
postanowienia umowy 0 pracprzepisy prawa,

3) wydawania pracownikom polece&otyczcych pracy, niesprzecznych z umpw prag i przepisami prawa
pracy.

lIl. PODSTAWOWE PRAWA | OBOWI AZKI PRACOWNIKOW

§ 7.Pracownikom przystugajw szczegoln&ci uprawnienia do:
1) zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z ugnopwrag i posiadanymi kwalifikacjami,
2) terminowego otrzymywania wynagrodzenia,
3) wypoczynku w dniach wolnych od pracy, podczdspdéw oraz po zakirzeniu czasu pracy w dni robocze,
4) jednakowego wynagrodzenia za jednak@nag; lub za pra¢ o jednakowej wartei,
5) wykonywania pracy w warunkach zgodnych z olaawjacymi przepisami bhp i pgo

§ 8.Pracownicy 8 w szczegolngci zobowizani do:
1) przestrzegania ustalonego paizu i czasu pracy w Uerdzie,
2) przestrzegania przepisoéw bhp i ppo

3) dbania o dobro Uerlu, ochrony jego mienia oraz zachowania w tajemmégrmaciji, ktérych ujawnienie
mogtoby narazi Urzad na szkod,

4) przestrzegania tajemnicyrsiwowej i shibowej w zakresie obowzujacego prawa,

5) zachowania wiziwego stosunku do przedonych, wspoétpracownikdw i interesantéw zgodnie gazkami
wspokycia spotecznego i kultury osobistej,

6) sumiennego i starannego wykonywania pracy of@gowania & do polecé przelaonych, ktére dotycz
pracy i nie § sprzeczne z przepisami prawa lub umaprae,

7) przestrzegania obowujacych zasad i procedur obiegu dokumentow wedzie,

8) zachowania pogelku na swoim stanowisku pracy oraz innych pomiesziech Urzdu,

IV. CZAS PRACY, WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE URZ EDU, EWIDENCJA
OBECNOSCI.

8 9.1. W Urzdzie obowizuje system rébwnowaego czasu pracy, z mavoscia przediienia dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin, w 3-m¢egnym okresie rozliczeniowym.

2. Dla pracownikéw, za wygjkiem pracownikow zatrudnionych na stanowisku robl@ gospodarczego,
ustala st nastpujacy rozktad czasu pracy:

- poniedziatek od godz. 8:00 do godz. 18:00

- wtorek, sroda, czwartek od godz. 8:00 do godz. 16:00

- piatek od godz. 8:00 do godz. 14:00,

- sobota jest dniem wolnym od pracy, wynd@jm z peciodniowego tygodnia pracy.

3. Dla pracownikéw zatrudnionych na stanowisku tald@ gospodarczego ustala siastpujacy rozktad
czasu pracy:

- poniedziatek od godz. 7:00 do godz. 16:00
- wtorek,sroda, czwartek od godz. 7:00 do godz. 15:00
- piatek od godz. 7:00 do godz. 14:00,



4. Burmistrz meae w uzasadnionych przypadkach, na wniosek prac@wnilstalé pracownikowi
indywidualny czas pracy.

5. Pora nocna obejmuje 8 godzin i trwa od godzp@ do godziny 6.00.

6. Przez prac w niedziet lub swicto uwaa st prag wykonywary miedzy godzima 6.00 wtym dniu
a godzi 6.00 w nagipnym dniu.

7. Liczba godzin nadliczbowych w roku kalendarzowgtta kazdego pracownika nie powinna przekrog¢zy
240.

9. Dopuszcza sistosowanie w uzasadnionych przypadkach zadaniowmagu pracy .

§ 10.1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pap@sv dyspozycji pracodawcy w zaktadzie pracy
lub w innym miejscu przeznaczonym do wykonywanigcgr

2. Czas pracy powinien byw petni wykorzystany przez pracownikow na wykonywea obowazkow
stuzbowych.

3. Pracownik, ktérego dobowy wymiar czasu pracy egyrco najmniej 6 godzin ma prawo do przerwy
trwajacej 15 minut, ktés wlicza st do czasu pracy.

4. Przerwa, o ktérej mowa w ust. 3 niezma@aktocéa normalnego toku pracy.

5. Pracodawca nmie wprowadz jedm przerwe w pracy nie wliczasp do czasu pracy, w wymiarze nie
przekraczajcym 60 minut.

6. Przebywanie na terenie \Jdu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracst jgozwolone na
polecenie przelmnego, lub po uzyskaniu jego pisemnej zgody.

8§ 11.1. Praca wykonywana ponad obewmijace pracownika normy czasu pracy wynicg
z obowizujacego pracownika systemu i rozkladu czasu pracystaprag w godzinach nadliczbowych.

2. Podstaw do wykonywania pracy w godzinach nadliczbowycht jpssemne polecenie kierownika
komorki organizacyjnej. Zasada ta nie dotyczy pragykonywanej przez pracownika w godzinach
nadliczbowych w razie konieczém prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochronycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lurodowiska albo usuetia awarii. Wzor polecenia wykonania pracy w
godzinach nadliczbowych stanowi gegnik nr 1 do niniejszego Regulaminu.

3.Wydajc polecenie pracy w godzinach nadliczbowych kietivkkomorki organizacyjnej obowkany jest
kierowa sig zasadami wspéycia spotecznego oraz uwzdhiac obowihzujace przepisy dotyexe czasu pracy
i zakazu zatrudniania niektorych grup pracownikéwadzinach nadliczbowych.

4. Jeden egzemplarz polecenia wykonania pracy w gadainadliczbowych wraz z potwierdzeniemidio
przepracowanych godzin jest przekazywany pracowviiksrowadacemu sprawy kadrowe, ktory prowadzi
zbiorcz ewidencg czasu pracy.

5. Kierownik komorki organizacyjnej uzgadnia z pracdkiem rodzaj przewidzianej obowdujacymi
przepisami rekompensaty za prae godzinach nadliczbowych, oraz - w przypadku wybprzez pracownika
rekompensaty w postaci czasu wolnego - termin adlsaasu wolnego za praw godzinach nadliczbowych,
ktory powinien by wykorzystany w 3-miegstznym okresie rozliczeniowym lub w okresie begpdnio
poprzedzajcym urlop wypoczynkowy lub po jego zalazeniu.

6. W przypadku odbioru czasu wolnego, pracownik prizmttk kierownikowi komorki organizacyjnej
wniosek o udzielenie czasu wolnego.

7. Nie mog swiadczy pracy w godzinach nadliczbowych pracownica weyi pracownik miodociany,
atake — wypwszy konieczn& prowadzenia akcji ratowniczej, pracownik, na kgarestanowisku pracy
wystepuja przekroczenia najwgzych dopuszczalnychegen lub natzen czynnikdw szkodliwych dla zdrowia.

8. Prae w godzinach nadliczbowych wadznie za sw zgody mogy $wiadczye pracownicy sprawdgy
piecz nad osobami stale wymagaymi opieki oraz opiekagy si dzie&cmi w wieku do lat émiu.

9. Pracownicy s zobowhzani doscistego przestrzegania czasu pracy.

§ 12.1. Pracownik zobowrany jest do punktualnego rozpoczynania pracy wgntizenia swojej
obecndci podpisem nadcie obecnéci.

2. W przypadku nie podpisania listy obeérioprzyjmuje s¢, ze pracownik nie wykonuje pracy, &zar
dowodu spoczywa na pracowniku.



3. Ztazenie za innych pracownikéw podpisu nécie obecnéci, stanowi atzkie naruszenie obowzkow
pracowniczych.

V. PORZADEK PRACY

§ 13. Wyjscie w czasie pracy poza teren thim maoe nasipi¢ jedynie za zgogd bezpdredniego
przetazonego.

2. Wszelkie wyjcia w godzinach pracy, tak showe, jak i prywatne, po uzyskaniu zgody przettego
odnotowywane godpowiednio w Rejestrach wéyj stuzbowych lub prywatnych.

3. Czas zwolnienia przeznaczony na $uig prywatne pracownik jest zobawany odpracowa. Czas
odpracowania przez pracownika zwolnienia nie stapoacy w godzinach nadliczbowych.

§ 14.1. Po zakaczeniu pracy kaly pracownik obowizany jest upormkowa swoje stanowisko pracy
oraz zabezpieczZypowierzone mu piegeie, narzdzia, sprzt i dokumenty.

2. Pracownik opuszczgly pomieszczenia pracy jako ostatni zobxany jest do:
- zabezpieczenia swojego stanowiska pracy,
- sprawdzenia i zabezpieczenia wszystkichydren elektrycznych, gazowych i wodagiowych,
- zamkngicia okien i drzwi,

§ 15.1. Pracodawca jest zobawany prowadz ewidencg czasu pracy pracownika.

2. Ewidencg te udostpnia s pracownikowi na jegaadanie.

§ 16.Pracownikom zabraniacsi

1. spaywania na terenie zakladu pracy napojoéw alkoholdwyc

2. palenia tytoniu na terenie Wi,

3. opuszczania w czasie pracy, bez zgody bBeedniego przetzonego miejsca pracy,

4. wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody pezmtego jakichkolwiek rzeczy nieetlacych wiasnécia
pracownika,

5. wykorzystania bez zgody przedémego sprgtu i materiatdw pracodawcy niezgodnie z przeznaieren
do czynnéci nie zwazanych z wykonywanpraa.

VI. NIEOBECNO SCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 17.1. Pracownik powinien uprzedzipracodawe o przyczynie i przewidywanym okresie nieobe@no
w pracy, jeeli przyczyna tej nieobecia jest z gory wiadoma lub miiwa do przewidzenia.

2. W razie zaistnienia przyczyn uniefhiwiajacych stawienie gi do pracy, pracownik jest oboyziany
niezwtocznie zawiadondipracodawe o przyczynie swojej nieobecéw i przewidywanym okresie jej trwania,
nie p&niej jednak nt w drugim dniu nieobecrloi w pracy. Zawiadomienia tego pracownik dokonugelukcie
przez inn, osolg, telefonicznie lub za goednictwem innegdrodka hczndci albo drog pocztowa, przy czym
za dat zawiadomienia uwa sk wtedy da¢ stempla pocztowego.

3. Niedotrzymanie terminu okilenego w ust. 1 ma by usprawiedliwione szczegblnymi okolicZwiami
uniemaliwiajacymi terminowe dopetnienie przez pracownika ok@kiu okrélonego w tym przepisie,
zwlaszcza jego ob#ma chorola polaczomy z brakiem lub nieobectoia domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym. Przepis ust. 2 stosujez sbdpowiednio po ustaniu przyczyn uniettiwiajacych terminowe
zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresi®lbgéeEndgci pracownika w pracy.

4. Dowodami usprawiedliwiagymi nieobecn& w pracy §:

- zadwiadczenie lekarskie , o ktdrym mowa w art. 55 digistawy z dnia 25 czerwca 1999 kwiadczeniach
pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroigcierzyistwa,

- decyzja whaciwego pastwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnregepsami o zwalczaniu chorob
zakanych - w razie odosobnienia pracownika z przyczgewidzianych tymi przepisami,



- imienne wezwanie pracownika do osobistego stawisk, wystosowane przez organ wdawvy w sprawach
powszechnego obow#ku obrony, organ administracji adowej lub samordu terytorialnego, &,
prokuratug, policje lub organ prowadgcy postpowanie w sprawach o wykroczenia - w charaktetmeng
lub swiadka w posipowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawigejadnotagj potwierdzagca
stawienie si pracownika na to wezwanie,

- oswiadczenie pracownika potwierdzeg odbycie podiy stuzbowej w godzinach nocnych, zalazonej
w takim czasie,ze do rozpoozia pracy nie uptygto 8 godzin, w warunkach unierwiajacych
odpoczynek nocny,

- oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolzi uzasadniajcych konieczngé sprawowania
przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym ddea do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zarokiai
ztobka, klubu dziegicego, przedszkola lub szkoty, do ktorych dzieckezszcza,

- oéwiadczenie pracownika o chorobie niani lub dziemnegiekuna oraz kopia @aiadczenia lekarskiego,
o ktorym mowa w art. 55 ust. 1 ustawy zdnia 25wea 1999r. dwiadczeniach piengnych

z ubezpieczenia spofecznego w razie choroby immgistwa, albo kopia Zaviadczenia lekarskiego
wystawionego na zwyklym druku, stwierdzajch niezdolné¢ do pracy niani lub dziennego opiekuna,
potwierdzone przez pracownika za zgoginp oryginatem - w przypadku choroby niani, z ktéodzice maj
zawarf umowg uaktywniajca, o ktorej mowa w ustawie z dnia 4 lutego 2011 op@ce nad dzéeni

w wieku do lat 3, lub dziennego opiekuna, sprasygh opiel¢ nad dzieckiem.

5. Dowody usprawiedliwiace nieobecri@ w pracy powinny zostadoreczone pracodawcy wagu 7 dni
od zaistnienia przyczyny.

§ 18.Wyjazdy stibowe (poza wyjazdami miejscowymi) odbywagic na podstawie polecenia wyjazdu
(delegaciji) podpisanej prze pracodawc

§ 19.1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy azlzowaniem prawa do wynagrodzenia
w wymiarze:

- 2 dni - w razieslubu pracownika lub urodzeniaegiego dziecka albo zgonu i pogrzebu moalka pracownika
lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

- 1 dnia - w raziglubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jgigstry, brata, &Eiowej, tecia, babki,
dziadka, a take innej osoby pozostgiej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bérpdng opieka.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1 udzielargeve dniach nagpujacych po zdarzeniu uzasadnai@ym ich
udzielanie, ewentualnie w dniu wyptenia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu zwolnienia pracownik obemdny jest przedstawiodpis skrocony aktu stanu
cywilnego, dotycacy zdarzenia uzasadniaggo udzielenie zwolnienia.

VII. URLOPY WYPOCZYNKOWE

§ 20.1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanegtatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedtug zasad oktenych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie zaa@rzec si prawa do urlopu.

2. Urlopy udzielane s w terminie zaproponowanym przez pracownika izepl@vanym przez
pracodawe, zgodnie ze spogdzonym planem urlopéw.

3. Urlopu niewykorzystanego zgodnie ztak ustalontgrminem pracodawca ma obaweék udzield
pracownikowi najpéniej do dnia 30 wrzgia nasgpnego roku kalendarzowego.

4. Urlop mae by na wniosek pracownika podzielony ng&. Co najmniej jedna &¢ urlopu powinna
obejmowa nie mniej nk 14 kolejnych dni kalendarzowych.

5. Kazdy pracownik przed rozpoeziem urlopu winien zhay¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

6. Wniosek pracownika, o ktérym mowa w ust. 5 pedj@ bezpéredni przetgony zgodnie z schematem
organizacyjnym Urzdu.

7. Za wiaciwa organizagi pracy, w tym rownig za wykorzystanie urlopow wypoczynkowych odpowiada
bezpgredni przetaony.

§ 21.W celu wykorzystania urlopu nzadanie, pracownik zgtaszaadanie udzielenia urlopu najpdiej
w dniu rozpocgzcia urlopu przed planowanym rozpeciem pracy bezpoedniemu przeloonemu.



§ 22.1. Z pisemnym wnioskiem o udzielenie urlopu bezpgb pracownik powinien wygii¢ co najmniej
7 dni przed wskazanym przez siebie terminem sktamie z tego urlopu.

2. Wniosek powinien zawieégropozycg czasu trwania urlopu bezptatnego.

VIIl. OCHRONA WYNAGRODZENIA ZA PRAC E

§ 23.1. Wyptaty wynagrodzenia dokonujeg siv formie pien¢gznej do gk pracownika hdz osoby przez
niego upowanionej na Eimie.

2. Wyptata wynagrodzenia naptije w siedzibie pracodawcy.

3. Wynagrodzenie nmie by takze wyptacane przelewem na konto bankowe pracownikazgskaniu jego
pisemnej zgody.

4. Wynagrodzenie za prawyptaca st z dotu, dnia 28 kadego miesica.

5. Jgli ustalony dzié wyplaty wynagrodzenia za pragest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyptaca st w dniu poprzedzagym.

IX. UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZAWI AZANE Z RODZICIELSTWEM
§ 24.1. Kobiet w cizy nie wolno zatrudni@aw godzinach nadliczbowych ani w porze nocne.
2. Kobiety w cazy nie wolno bez jej zgody delegowpoza state miejsce pracy.
3. Stan cizy powinien by stwierdzony zéwiadczeniem lekarskim.
4. Do innej odpowiedniej pracy przenosi kobiet w ciazy:
a) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kit w cazy,

b) w razie przedizenia orzeczenia lekarskiego stwierdeego,ze ze wzgidu na stan @iy nie powinna
wykonywat pracy dotychczasowe;j.

5. Nie wolno zatrudnia kobiet, aw szczegoldoi kobiet w chzy, przy pracach iw warunkach
wymienionych w przepisach zawiegeych wykaz prac szczegoélnie niebezpiecznych lubodizkych dla
zdrowia kobiet.

§ 25.1. Pracownica karraca dziecko piergima prawo do 2 potgodzinnych przerw w pracy wligadndo
czasu pracy.

2. Pracownica karmca wkcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po #iutrkazda.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy digodziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugy. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godziarthie, przystuguje jej jedna przerwa na
karmienie.

4. Przerwy wskazane wust. 1i 2 na wniosek pragoywsa taczone, co meze skutkowa odpowiednio
pé&zniejszym rozpoczynaniem przezarpracy lub wczéniejszym kdiczeniem pracy. We wniosku pracownica
wskazuje godziny, w ktorychetzie wykorzystywé te przerwy.

X. BEZPIECZE NSTWO | HIGIENA PRACY

8§ 26.Pracodawca i pracownicy zobawani & doscistego przestrzegania przepiséw i zasad bezpistma
i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciggrowe;.

§ 27.1. Prawa i obowazki pracodawcy w zakresie BHP:
- Pracodawca ponosi odpowiedzial@i@a stan bezpiecistwa i higieny pracy w zaktadzie.

- Pracodawca jest oboaziany chroni zdrowie izycie pracownikOw poprzez zapewnienie bezpiecznych
i higienicznych warunkéw pracy.

2. W szczegllnwi pracodawca jest obogzany:
- organizowa prae w sposob zapewnigy bezpieczne i higieniczne warunki pracy.
- Zapewnt przestrzeganie w zaktadzie pracy przepisow oraadzhezpieczestwa i higieny pracy.

- Wydawa polecenia usurcia uchybié w tym zakresie.



- Kontrolowa: wykonanie tych polece

- Zagwarantowa profilaktyczra ochrore zdrowia.

- Przeszkoli pracownikéw w zakresie bhp.

- Organizowa stanowiska pracy zgodnie z zasadami bhp.

§ 28.1. Przed dopuszczeniem do pracy: pracodawca kidtajelydata do pracy na wphe badania
lekarskie, z zastrzeniem obowizujacych przepisow.

2. Pracodawca obow#any jest kierowa pracownikéw na kontrolne i okresowe badania ldkarggodnie
Z odebnymi przepisami.

3. Pracownik powinien lyprzeszkolony w zakresie znajofaoprzepiséw bhp, ochrony przeciwjawowej,
dotyczcych zagraen zawodowych oraz poinformowany o ryzyku zawodowktdre wiaze st z wykonywam

prac.

§ 29.Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstgmowbowhzkiem kadego pracownika.
W szczegolngéci pracownik zobowgzany jest:

- przestrzegaprzepisy i zasady bhp, radziat w szkoleniach i instruktach z tego zakresu oraz poddawa
sie wymaganym egzaminom sprawdgajm,

- wykonywa prae zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przegtagydanych w tym zakresie polece
zaradzen i wskaza przetoonych,

- db& o naleyty stan maszyn, ugdzen, narzdzi i sprtu oraz o porgzdek i tad w miejscu pracy,

- uzywa¢ przydzielonej mu odziy i obuwia roboczego oragodkéw ochrony indywidualnej zgodnie z ich
przeznaczeniem,

- poddawa sig badaniom lekarskim wgbnym, okresowym, kontrolnym, oraz innym zaleconyaddmiom
lekarskim i stosow@sie do wskaza lekarskich,

- bra¢ udziat w szkoleniu i instrukta w zakresie zasad bezpieageva i higieny pracy,

- wspétdziaté z pracodawg i przetaronymi  w wypetnianiu obowizkéw dotycacych bezpieczestwa
i higieny pracy,

- niezwtocznie zawiadordiprzetlonego o zauwanym w zakladzie pracy wypadku albo zagmoiu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspoétpracowniké@v take inne osoby znajdage st w rejonie
zagraenia, 0 graacym im niebezpieczsstwie.

XI1. ODPOWIEDZIALNO $C PORZADKOWA | DYSCYPLINARNA PRACOWNIKOW
SAMORZ ADOWYCH

§ 30.1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalomgginizacji i poradku w procesie pracy, przepisow
bezpieczéstwa i higieny pracy, przepisow przecivpoowych, atake przygtego sposobu potwierdzania
przybycia i obecn&i w pracy oraz usprawiedliwiania nieobegéciov pracy, pracodawca me stosowé&

- kare upomnienia,
- kare nagany.
2. Za raace naruszenie ustalonego w regulaminie gatka i dyscypliny pracy uznajegsiv szczegolngci:

- zle i niedbate wykonywanie pracy, niszczenie matéw, narzdzi i maszyn, atale wykonywanie prac
niezwiazanych z zadaniami wynikgjymi ze stosunku pracy;

- nieusprawiedliwione nieprzybycie lub powtarzas st nieusprawiedliwione spgdianie s¢ do pracy,
samowolne jej opuszczenie bez usprawiedliwienia;

- stawianie & do pracy w stanie nietrza@ym albo spaywanie alkoholu w czasie lub miejscu pracy;
- zakldcanie spokoju i pagdku w miejscu pracy;

- nie wykonywanie poleceprzetaonych;

- niewtaciwy stosunek do przetonych, wspotpracownikow i petentow;

- nieprzestrzeganie przepiséw bezpidsrea i higieny pracy oraz przepiséw przeciwgmwych.



3. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepibbyw, przeciwpgarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie esido pracy w stanie nietrze@osci lub spaywanie alkoholu w czasie pracy
pracodawca ma réwnie: stosowa kare pienizna.

4. Kara nie mge by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od pa@m wiadomaci 0 naruszeniu obowizku
pracowniczego i po uptywie 3 miesiy od dopuszczeniaesiego naruszenia. Kara w@by zastosowana tylko
po uprzednim wystuchaniu pracownika. O zastosowkagje pracodawca zawiadamia pracownika €migi
wskazujc rodzaj naruszenia oboygkdéw pracowniczych idat dopuszczenia siprzez pracownika tego
naruszenia oraz informug go o prawie zgloszenia sprzeciwu iterminie jegaiesienia. Odpis pisma
0 ukaraniu sktadasido akt osobowych pracownika.

5. Jeeli zastosowanie kary nagito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownikzenw cagu 7 dni od
dnia zawiadomienia o ukaraniu wfde sprzeciw. O uwzghdnieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca.

XIl. POSTANOWIRENIA KO NCOWE

8 31.Wykaz prac, przy ktorych nie moa zatrudnié@ kobiet okréla Rozporadzenie Rady Ministrow z dnia
10 wrzénia 1996r w sprawie wykazu prac szczegoOlnieadligiych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
(Dz. U. z 1996r Nr 114 poz 545 zp&m).

8 32.Wykaz prac, przy ktorych nie moa zatrudni@ os6b miodocianych, okila Rozporadzenie Rady
Ministrow z dnia 24 sierpnia 2004r w sprawie wykagtac wzbronionych mitodocianym i warunkéw ich
zatrudniania przy niektorych z tych prac(Dz. U09D2r Nr 200 poz 2047 z pdzm).

§ 33.Ustala st rodzaj prac i wykaz stanowisk pracy dozwolonych ditodocianych w celu odbywania
przygotowania zawodowego:

1. Przygotowanie zawodowe pracownikow mtodocianyaiie odbywé sie poprzez naukzawodu lub te
przyuczenie do okéonej pracy.

2. Pracownik mtodociany me wykonyw& prace na stanowiskach pomocniczych i obstugi, agod
Z postanowieniami niniejszego regulaminu i innyolvgzechnie obowkujacych przepiséw prawa.

3. Ustala s wykaz stanowisk pracy dozwolonych pracownikom rolgdnym w celu przygotowania
zawodowego:

1. Stanowiska pomocnicze i obstugi:
a. robotnik gospodarczy,
b. pomoc administracyjna

§ 34. Tekst przepiséw dotygzych rownego traktowania w zatrudnieniu stanowiaZahik nr 2 do
niniejszego Regulaminu.

§ 35.W kwestiach nieuregulowanych w niniejszym Regulaengtosuje s w szczegolng€ci przepisy:
1. Ustawy o pracownikach samadowych,
2. Kodeksu pracy.

§ 36.1. Regulamin pracy wchodzi #ycie po uptywie 2tygodni od podania go do wiadéano
pracownikom.

2. Regulamin zostaje wprowadzony na czas nigtkmeg.
3. Regulamin mge by¢ przez pracodaveczmieniony w tym samym trybie co jego ustanowienie.

4. Wszelkie zmiany regulaminu ustanawiardabw formie zarzdzenia.



Zafcznik nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Podkowa lsea

Podkowa Léna, dnia .......covveveneieieeeeeeeee e

pieczatka komorki organizacyjnej

Pani/Pan

(imi i nazwisko pracownika)

Urzd Miasta Podkowa L&na

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Powierzam Pani/Panu do wykonania prace w dniu .......ccceeevevreereennen. w godzinach nadliczbowych,
oo ] L= <Y I- o 1N o T- FEu PP URUPRUROS

(data i podpis pracownika)

*) pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku, w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35
godzin nieprzerwanego odpoczynku.

Potwierdzam wykonanie pracy w godzinach nadliczbdwyd godz. ..........cc..........
dogodz. .....ccooeeiiiiiiiiin, WAniu ..o,

(podpis i pieczatka kierownika komérki organizacyjnej)

Zatwierdzam

(podpis burmistrza lub upowaznionej osoby)



Zafacznik nr 2
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miasta Podkowa lsea

Przepisy dotycace réwnego traktowania w zatrudnieniu

Art. 9 8 4 Kp Postanowienia uktadow zbiorowych pracy i innyclardych na ustawie porozuniiebiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okitajacych prawa i obovaizki stron stosunku pracy, narusgag zasag rownego
traktowania w zatrudnieniu, nie obawaija.

Art. 11°Kp Pracownicy maj rowne prawa z tytutu jednakowego wypetniania takimmych obovaizk6w;
dotyczy to w szczegoldoi rownego traktowania gaczyzn i kobiet w zatrudnieniu.

Art. 11°%Kp Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, begpdnia lub pérednia, w szczegodlsoi ze
wzgledu na pté, wiek, niepetnosprawno, rag, religie, narodowé¢, przekonania polityczne, przynatesé
zwiazkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientagksualn, a take ze wzgtdu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokrélony albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasacy - jest niedopuszczalna.

Art. 18 § 3 Kp. Postanowienia uméw o pracinnych aktéw, na podstawie ktdrych powstaje stek pracy,
naruszajce zasa¢ rownego traktowania w zatrudnienia Biewane. Zamiast takich postanowiestosuje i
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie brakkich przepiséw - postanowienia te nglezasapic¢
odpowiednimi postanowieniami niemaymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art. 18% Kp

§ 1. Pracownicy powinni ldyrowno traktowani w zakresie na@ania i rozwazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz d@pst do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji adawych, w
szczegOlnéci bez wzgédu na pté, wiek, niepetnosprawné, ras, religig, narodowé¢, przekonania polityczne,
przynalencs¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientasgksualn, a take bez wzgidu na
zatrudnienie na czas okleny lub nieokrélony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasacy.

8 2. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza rakigyminowanie w jakikolwiek sposob, bezZpednio lub
posrednio, z przyczyn okionych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lukilku przyczyn okrélonych w

8 1 byt, jest lub mégtby hytraktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzyistmiz inni pracownicy.

8 4. Dyskryminowanie pwednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie renégo postanowienia,
zastosowanego kryterium lub peldjgo dziatania wyspuja lub moglyby wysipi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczegdlnie niekorzystna sytuacja w zakresiwiazania i rozwazania stosunku pracy, warunkow
zatrudnienia, awansowania oraz @pst do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji saewych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw maleych do grupy wyrénionej ze wzgidu na jedn lub kilka
przyczyn okrélonych w 8 1, chybae postanowienie, kryterium lub dziatanie jest otyekie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma lmshgnicty, asrodki stuzace osignieciu tego celu swiasciwe i
konieczne.

8 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu 8 2 fake:

1) dziatanie polega¢e na zacfcaniu innej osoby do naruszenia zasady rownegtotraia w zatrudnieniu lub
nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepagadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jestigzanie godriei pracownika i stworzenie
wobec niego zastraszagj, wrogiej, poniajacej, upokarzaicej lub uwtaczajcej atmosfery (molestowanie).

8 6. Dyskryminowaniem ze wzglu na pté jest take kazde niepaadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnosace st do pici pracownika, ktérego celem lub skutkiemt jearuszenie godsoi pracownika, w
szczegOlnéci stworzenie wobec niego zastrageaj, wrogiej, poniajacej, upokarzajcej lub uwtaczajcej
atmosfery; na zachowanie to mogic skiad& fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (stolganie
seksualne).

§ 7. Podporadkowanie s przez pracownika molestowaniu lub molestowaniussakiemu, a tale podgcie
przez niego dziafa przeciwstawiajcych sg¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu niezemo
powodowd jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranika.

Art. 18*° Kp

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania mduaieniu, z zastrzeniem § 2-4, uwea Sk réznicowanie
przez pracodawc sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczynredfonych w art. 183a 8 1, ktorego
skutkiem jest w szczegolia:

1) odmowa nawizania lub rozwgzanie stosunku pracy,



2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia zagdis innych warunkéw zatrudnienia albo pomaie przy
awansowaniu lub przyznawaniu innyshiadcze zwigzanych z prag

3) pominkcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podrnogeh kwalifikacje zawodowe

- chybaze pracodawca udowodrie kierowat st obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu méguszaj dziatania, proporcjonalne do agnhigcia
zgodnego z prawem celuaicowania sytuacji pracownika, polegeg na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilkueyrzyn okrélonych w art. 183a § 1, eli rodzaj pracy lub
warunki jej wykonywania powodayj ze przyczyna lub przyczyny wymienione w tym przepiai rzeczywistym

i decydugcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi;

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudniemia zakresie wymiaru czasu pracy,zgé jest to
uzasadnione przyczynami niedotycymi pracownikédw bez powotywaniagsna inra przyczyr lub inne
przyczyny wymienione w art. 183a 8§ 1;

3) stosowanidrodkéw, ktére ranicuja sytuacg prawry pracownika, ze wzgtlu na ochro@ rodzicielstwa lub
niepetnosprawn;

4)stosowaniu kryterium sta pracy przy ustalaniu warunkoéw zatrudniania i owaadia pracownikéw, zasad
wynagradzania i awansowania oraz dpstdo szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji sdewych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze guzgha wiek.

8 3. Nie stanowi naruszenia zasady roéwnego traktowania w zatrudniemiatania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzage do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznegbl pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn oldlenych w art. 183a § 1, przez zmniejszenie na k@rzgkich
pracownikéw faktycznych nierowslal, w zakresie okigonym w tym przepisie.

8 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traki@vagraniczanie przez &woty i inne zwhizki
wyznaniowe, a tate organizacje, ktérych etyka opiera aa religii, wyznaniu luwiatopoghdzie, dostpu do
zatrudnienia, ze wzgliu na religg, wyznanie lubswiatopoghd jezeli rodzaj lub charakter wykonywania
dziatalngci przez kdcioty i inne zwizki wyznaniowe, a tate organizacje powodujee religia, wyznanie lub
Swiatopoghd s rzeczywistym i decydagym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osgniccia zgodnego z prawem celu znicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to rownie
wymagania od zatrudnionych dziatania w dobre] waerdojalngci wobec etyki kéciota, innego zwizku
wyznaniowego oraz organizaciji, ktérych etyka opggana religii, wyznaniu luwiatopoghdzie.

Art. 18*Kp

§ 1. Pracownicy majprawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakprae lub za pra¢ o jednakowej
wartaci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w 8 1, obejmugzystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wfyl na ich
nazwe i charakter, a tate inneswiadczenia zwizane z praq; przyznawane pracownikom w formie piemiej

lub w innej formie ni pienkzna.

8 3. Pracami o jednakowej wadtd 53 prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownik@sdgnywalnych
kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentgmzewidzianymi w odibnych przepisach lub praktyk
i doswiadczeniem zawodowym, a takporéwnywalnej odpowiedzialda i wysitku.

Art. 18%! Kp Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zaséainego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokti nie nizszej nz minimalne wynagrodzenie za peacustalane na
podstawie odibnych przepisow.

Art. 18%*Kp

8§ 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnmzystugupcych z tytutu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie m® by¢ podstawy niekorzystnego traktowania pracownika, azéakie mae
powodowd jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pranika, zwtaszcza nie me stanowd
przyczyny uzasadnigej wypowiedzenie przez pracodawestosunku pracy lub jego rozyganie bez
wypowiedzenia.

8 2. Przepis § 1 stosujegsodpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajcemu z uprawnie przystugujcych z tytutu naruszenia zasady réwnego traktowania
zatrudnieniu.

Art. 292 Kp

8§ 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pggmzewidujcej zatrudnienie w niepetnym wymiarze czasu pracy
nie mae powodowa ustalenia jego warunkéw pracy i ptacy w sposob eniiorzystny w stosunku do
pracownikéw wykonujcych tak sam lub podoba prag w peinym wymiarze czasu pracy, z uwaiieniem
jednak proporcjonalrigi wynagrodzenia za prad innych swiadczeé zwiazanych z prag do wymiaru czasu
pracy pracownika.



§ 2. Pracodawca powinien, w mgamozliwosci, uwzgkdni¢ wniosek pracownika dotygey zmiany wymiaru
czasu pracy ok&onego w umowie o prac

Art. 94 Kp Pracodawca jest oboyziany w szczegdlrigi:

(...)

2b)przeciwdziatd dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdob ze wzgkdu na pté, wiek,
niepetnosprawrnig, rag;, religic, narodowéc, przekonania polityczne, przynafms¢ zwiazkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacgeksualn, a take ze wzgidu na zatrudnienie na czas c#omy lub nieokrélony
albo w petnym lub w niepeinym wymiarze czasu pracy;

Art. 94° Kp

§ 1. Pracodawca jest obawany przeciwdzialamobbingowi.

8§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dmte pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajce na uporczywym i diugotrwatynekaniu lub zastraszaniu pracownika, wywatg u
niego zaniona ocerg przydatnéci zawodowej, powoddge lub maice na celu ponenie lub édmieszenie
pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie z zaspwspoétpracownikow.

8 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotat rozstzdyowia, mae dochodz od pracodawcy odpowiedniej
sumy tytutem zadi@uczynienia pieniznego za doznarkrzywck.

8 4. Pracownik, ktory wskutek mobbingu rozmat umow o prag, ma prawo dochodziod pracodawcy
odszkodowania w wysoKoi nie niszej ngz minimalne wynagrodzenie za peacustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

8§ 5. Gwiadczenie pracownika 0 rozaganiu umowy O prac powinno nasipi¢c na pémie z podaniem
przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadmi&j rozwazanie umowy.

Burmistrz Miasta Podkowa Le$na
/-/

Artur Tusinski



