ZARZADZENIE NR B0.120.25.2020
BURMISTRZA OZIMKA

z dnia 17 czerwca 2020 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Na podstawie art. 104 §1, art. 1041-3 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeksu Pracy (Dz. U. z2019r.
poz. 1040, 1043, 1495i2245) oraz art. 42 ust.l ustawy zdnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282) zarzgdzam co nastgpuje:

§ 1. Ustalam regulamin pracy w Urzgdzie Gminy i Miasta w Ozimku, stanowiacy  zafgcznik do
niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Zobowigzuje wszystkich pracownikéw Urzgdu Gminy iMiasta w Ozimku do przestrzegania
postanowiefi zawartych w Regulaminie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§4. Traci moc zarzadzenie nr BO.120.16.2016 Burmistrza Ozimka z dnia 17 sierpnia 2016r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy w Urzedzie Gminy i Miasta w Ozimku.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw

Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku.
BURMIS] HMTEKA
) ™
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Zalacznik Nr 1 do zarzgdzenia
Nr BO.120.25.2020

Burmistrza Ozimka z dnia 17.06.2020 r.

REGULAMIN PRACY W URZEDZIE GMINY I MIASTA W OZIMKU

Rozdziat 1.
Postanowienia ogdlne

§ 1. Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek pracy w Urzgdzie Gminy i Miasta w Ozimku oraz
okresla zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikow,

§ 2. Postanowienia niniejszego Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Gminy i Miasta w Ozimku bez wzgledu na podstawg nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej
pracy, wymiar czasu pracy czy zajmowane stanowisko.

§ 3. Uzyte w Regulaminie okreélenia oznaczaja:

1) pracodawca — nalezy przez to rozumieé Urzad reprezentowany przez Burmistrza Ozimka
lub upowazniong przez niego osobe;

2) Urzad — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Gminy i Miasta w Ozimku;

3) bezposredni przelozony — nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza lub upowazniona przez
niego osobe w stosunku do kierownikéw, naczelnikéw komérek organizacyjnych,
samodzielnych stanowisk, a takze kierownika, naczelnika lub inng osobg kierujaca pracami
w danej komérce organizacyjnej w stosunku do pracownikéw tej komorki, zgodnie
z postanowieniami Regulaminu organizacyjnego Urzgdu Gminy i Miasta w Ozimku;

4) pracownik — kazda osoba zatrudniona w Urzgdzie Gminy i Miasta w Ozimku bez wzgledu
na podstawe nawiazania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy czy
zajmowane stanowisko;

Rozdziat 2,
Obowigzki pracodawcy
i pracownika

§ 4. 1. Z zastrzezeniem ust. 2 w Urzgdzie obowiazuje zasada wydawania pracownikom poleceii
stuzbowych przez bezposredniego przetozonego.

2. W szczegblnych przypadkach polecenie shizbowe moze byé wydane przez przetozonego
wyzszego szczebla, wéwczas pracownik obowigzany jest polecenie to wykona¢, po uprzednim
zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku nieobecnosci bezposredniego
przetozonego pracownik polecenie wykonuje, a bezposredniego przetozonego informuje o tym
po jego powrocie do pracy.
3. W przypadku polecenia niezgodnego z przepisami prawa pracownik zobowiagzany jest
poinformowac o tym fakcie Burmistrza.

§ 5. Dziatajacy w imieniu pracodawcy bezpoéredni przetozony zobowigzany jest w szczeg6lnosci:

1) organizowac¢ pracg w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy oraz osigganie
nalezytej jakosci i wysokiej wydajnosci

2) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ szkolenie w tym zakresie,
3) utatwia¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

4) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownik6w oraz wynikéw ich pracy,
5) wplywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego

0) przeciwdziataé mobbingowi, w szczegblnosci poprzez umozliwienie pracownikom
anonimowego zgtaszania dziatan lub zachowat dotyczacych pracownika lub skierowanych

przeciwko pracownikowi, polegajacych na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu lub
zastraszanin pracownika,
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wywolujacych u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowej, powodujacych lub
majacych na celu ponizenie lub o§mieszenie pracownika, izolowanie £0 lub wyeliminowanie
z zespotu wsp6ipracownikéw.

§ 6. 1. Pracownik jest obowigzany wykonywaé prace sumiennie i starannie, zgodnie z przydzielonym
zakresem obowigzkOw.

2. Pracownik jest obowiazany w szczeg6lnosci:
1) przestrzega¢ ustalonego w Urzedzie czasu pracy,
2) przestrzega¢ regulaminu pracy,
3) przestrzegac przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.,
4) dba¢ o dobro zaktadu pracy, chronié Jego mienie i uzytkowaé je zgodnie z przeznaczeniem,

5) przechowywaé dokumenty w przeznaczonym do tego miejscu, po zakoficzeniu pracy
odpowiednio je zabezpieczy¢,

6) nie uzytkowa¢ urzadzen stanowigcych wilasnos¢ pracodawcy do celow prywatnych

7) przestrzegaé w zakresie pracy zasad wspélzycia spolecznego, okazywaé kolezenski
stosunek wspéipracownikom i udzielaé pomocy podwiadnym.

3. Pracownicy s3 zobowigzani do ztozenia dokument6w wymaganych przez pracodawce, a majacych
wplyw na uprawnienia pracownicze oraz do przediozenia dokumentéw potwierdzajacych ich
umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe jak réwniez oswiadczeh o prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej a w przypadkach przewidzianych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym réwniez o§wiadczen majatkowych.

§ 7. Za cigzkie naruszenie podstawowych obowigzkéw pracownika, ktére moze stanowié podstawe
rozwigzania stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy pracownika uwaza sie w szczeg6lnoscei:

1) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,
2) zakiocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy

3) stawienie sig do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w miejscu
pracy lub w czasie pracy,

4) niewykonywanie bez prawnego uzasadnienia polecen bezposredniego przetozonego
dotyczacych pracy, nieprzestrzeganie postanowien ustawy o ochronie informacji
niejawnych,

5) brak wspélpracy w zakresie realizacji zadan wymagajacych wspOtpracy migdzy komérkami
organizacyjnymi lub samodzielnymi stanowiskami pracy przez kierujacych komoérkami
organizacyjnymi lub osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach pracy.

Rozdzial 3. Monitoring

§ 8. 1. W celu zapewnienia organizacji pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy,
wlasciwego uzytkowania udostepnionych pracownikowi narzgdzi pracy, ochrony bezpieczenstwa
danych i mienia stosuje sie monitoring pracy komputeréw w tym stuzbowej poczty elektronicznej oraz
sieci internetowe;.

2 Wszelkie dane uzyskane w wyniku monitoringu przechowywane sg zgodnie z przepisami
dotyczacymi ochrony danych osobowych.

3. W zwigzku z catkowitym monitoringiem tresci zabronione jest wykorzystywanie przez pracownika
komputera stuzbowego dla celéw prywatnych. Zabronione jest logowanie si¢ do prywatnej poczty
elektronicznej, portali spolecznosciowych (np. instagram, facebook, twitter itp.) oraz przechowywanie na
komputerze innych danych prywatnych ( w tym kontaktéw prywatnych, zdje¢, informacji tekstowych)
do ktérych pracodawca nie powinien mieé dostgpu z uwagi na ich prywatny charakter.

4. Zabronione jest instalowanie na komputerze i wykorzystywanie Jakiegokolwiek oprogramowania bez
wiedzy i udziahi os6b odpowiedzialnych za tego rodzaju czynnosci w Urzedzie. Wszelkie dziatania
pracownika w tym zakresie bedg monitorowane.
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5. Dziatania pracodawcy zmierzajace do poprawy jakosci pracy z komputerem polegaja w szczegélnosci
na eliminowaniu mozliwosci pobierania okreslonych danych z Internetu, odcigzeniu sieci informatycznej,
poprzez ograniczenie mozliwodci transferu danych z lub do komputera pracownika, usuwaniu
nielegalnego oprogramowania, blokowania dostepu do nielegalne;j tresci oraz kontroli antywirusowe;.

6. Monitorowanie pracy pracownikéw przy wykorzystaniu komputeréw shizbowych jest
przeprowadzone na bazie oprogramowania monitorujacego pracg komputera bedacego wlasnoscia
pracodawcy, ktéry posiada do niego stosowna licencje.

7. Zakres monitoringu obejmuje:

1) kontrolg zdarzen na komputerze uzytkownika, okreslonych przez administratora sieci
komputerowe;j,

2) przesylanie alertéw na komputer pracownika przez administratora sieci komputerowe;,
3) monitoring uzywanych przez pracownika aplikacji,

4) mozliwo$¢ blokowania zbgdnych aplikacji lub stron internetowych,

5) monitoring wykonywanych przez pracownikéw wydrukéw w urzedzie,

6) monitoring odwiedzanych przez pracownikéw stron internetowych,

7) mozliwo$¢ podgladu ekranu kazdego komputera w urz¢dzie on-line,

8) monitoring ruchu w sieci komputerowej (LAN, sWAN) urzgdu,

9) monitoring legalno$ci oprogramowania,

10) monitoring stuzbowych kont poczty email. Pracodawca zastrzega sobie prawo do
Kontroli tresci wysytanych i otrzymywanych e-maili z konta stuzbowego.

11) monitoring uZywania przenoénych no$nikéw danych (pendrive, CD-ROM, HDD,
itp.) z mozliwoscia blokowania ich uzytkowania, jak i odczytania ich tresci.

12) monitoring posiadanego sprzetu w urzedzie.

§ 9. 1. W celu zapewnienia bezpieczefistwa pracownikom oraz ochrony mienia u Pracodawcy stosuje sig
szczegblny nadz6r nad terenem zaktadu pracy oraz terenem wokét zaktadu pracy w postaci $rodkow
technicznych umozliwiajacych rej estracjg obrazu (monitoring).

2. Zakres monitoringu obejmuje:
1) budynek Urzgdu, ul. ksiedza Jana Dzierzona 4B w tym:
a) parter i pomieszczenie kasowe,
b) pierwsze pietro i pomieszczenie kasowe,
¢) drugie pigtro i pomieszczenie kasowe,

d) parking (lewa i prawa strona) przed wejsciem gtéwnym do Urzedu od strony
ul. Dzierzona (kamera zewnetrzna),

€) parking (lewa i prawa strona) przed wejsciem tylnym do Urzedu od strony
ul. Dmowskiego (kamera zewnetrzna),

3. Rejestracji podlega obraz z kamer monitoringu, bez rejestracji dzwieku.
4. Migjsca objete monitoringiem sa oznakowane tabliczkami informacyjnymi.

5. Odpowiedzialnym za obshuge techniczng oraz prawidiowe funkcjonowanie systemu monitoringu
jest pracownik zatrudniony na stanowisku ds. informatyki.

6. Obraz z kamer jest transmitowany do pomieszczenia serwerowni.

7.Dane zarejestrowane na nosniku nie stanowig informacji publicznej i nie podlegaja
udostepnieniu w oparciu o przepisy ustawy o dostepie do informacji publiczne;.

8. Monitorin'g wizyjny jest prowadzony w sposéb ciagly przez 24 godziny na dobg i odbywa sig
poprzez biezacy zapis obrazu z kamer przemystowych obejmujacych monitorowane obszary.
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9. Dostgp do danych pozyskanych poprzez monitoring majg wylgcznie osoby upowaznione
do przetwarzania danych na podstawie pisemnego upowaznienia nadanego przez administratora
danych.

10. Zarejestrowany obraz przechowywany bedzie przez okres 7 dni a nastgpnie nagrania
$3 automatycznie kasowane poprzez nagrywanie w ich miejsce obrazu biezacych zdarzen
(nadpisywanie), za wyjatkiem sytuacji kiedy zltozony zostanie wniosek o zabezpieczenie nagrania
Z kamer jako dowodu.

Rozdziat 4 Czas pracy
§10.1. W Urzedzie obowigzuje réwnowazny czas pracy.

2. Czas pracy dla pracownikéw Urzedu nie moze przekraczaé przecigtnie 40 godzin na tydzief
i 8 godzin na dobg w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie
rozliczeniowym.

3. W systemie réwnowaznego czasu pracy, dopuszczalne jest przediuzenie wymiaru czasu pracy
do 12 godzin na dobe przy zachowaniu 40 godzin Sredniotygodniowego wymiaru czasu pracy w
przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w trzymiesi¢cznym okresie rozliczeniowym.

4. W systemie réwnowaznego czasu pracy przediuzony dobowy wymiar czasu pracy jest
réwnowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektérych dniach. Dla pracownikéw
zatrudnionych w tym systemie, kt6rzy nie wykonujg pracy na podstawie harmonogramu tylko
wedtug ustalonego przez pracodawce rozkladu czasu pracy, w celu zréwnowazenia w danym okresie
rozliczeniowym wymiaru czasu pracy pracodawca zmieni staly rozklad czasu pracy, ustalajgc
inny dobowy wymiar czasu pracy w niektorych dniach w danym okresie rozliczeniowym.,

5. System réwnowaznego czasu pracy nie dotyczy pracownikéw niepetnosprawnych i kobiet w
cigzy. Pracownicy, kt6rzy sprawuja opieke nad dzieckiem do lat 4 wykonuja prace w tym systemie
tylko po wyrazeniu przez nich zgody.

6.Czas pracy pracownik6w niepelnosprawnych  zaliczonych  do lekkiego  stopnia
niepetnosprawnosci nie moze przekraczaé 8 godzin na dobg i 40 godzin tygodniowo.

7. Czas pracy pracownikéw niepelnosprawnych zaliczonych do znacznego lub umiarkowanego
stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobg i 35 godzin tygodniowo.
Sytuacja nie ma jednak zastosowania gdy, na wniosek pracownika, lekarz przeprowadzajacy badania
profilaktyczne wyrazi na to zgode.

8. Pracownicy niepelnosprawni nie moga by¢ zatrudniani w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych. Nie ma to jednak zastosowania gdy, na wniosek pracownika, lekarz
przeprowadzajacy badania profilaktyczne wyrazi na to zgode.

§ 11. Rozktad czasu pracy dla poszczeg6lnych pracownikéw Urzedu ustala si¢ nastepujaco:
1. Praca wykonywana jest przez pracownikéw w nastepujacych godzinach:
1) pracownicy na stanowiskach urzgdniczych
poniedziatek 7.30-17.00
wtorek 7.30-15.30
sroda 7.30-15.30
czwartek 7.30-15.30
piatek 7.30-14.00

2) pracownicy na stanowiskach gospodarczych (w Referacie Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Komunalnej oraz w Referacie Organizacyjnym )

poniedziatek 7.00 — 16.30
wtorek 7.00 — 15.00
$roda 7.00 — 15.00
czwartek 7.00 - 15.00
piagtek 7.00 - 13.30

Id: 3FE10A7D-F86F-44 AF-BFB0-D7179C5 AF4DF. Podpisany

Strona 4



3) pracownicy na stanowiskach gospodarczych (w Referacie Organizacyjnym)
poniedziatek 15.00 — 22.00
wtorek 14.00 — 22.00
sroda 14.00 — 22.00
czwartek 14.00 —22.00
pigtek 12.00 — 21.00

4) pracownicy zatrudnieni na stanowiskach obstugujacych kompleks boisk ,,Orlik 2012”
Wg comiesigcznego harmonogramu czasu pracy ustalonego przez bezposredniego
przetozonego.

2 W uzasadnionych przypadkach indywidualny rozktad czasu pracy moze zostaé ustalony na
pisemny wniosek pracownika.

3. Pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy obowigzujg godziny pracy
ustalone indywidualnie dla nich przez pracodawce.

4. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika Wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo
do przerwy w pracy trwajacej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 12. W Urzedzie kazda sobota jest dniem wolnym od pracy, co wynika z zasady pigciodniowego
tygodnia pracy.
§ 13. Pora nocna obejmuje czas pomigdzy godzing 22.00 do 6.00.

§ 14. 1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzgdu, pracownik na pisemne polecenie przetozonego wykonuje
pracg w godzinach nadliczbowych w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w
niedziele i$wieta.

2. Polecenie pracy w godzinach nadliczbowych podpisuje bezposredni przelozony pracownika.
Po zatwierdzeniu pracownik przekazuje polecenie pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe.

3. Pracownikowi za prace wykonywang, na polecenie przetozonego, w godzinach nadliczbowych
przystuguje wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze za wyjatkiem pracy wykonywanej w
dni wolne od pracy, niedziele i $wigta..

4. Whniosek o udzielenie czasu wolnego - zatwierdzony przez bezposredniego przetozonego, pracownik
powinien przekazaé pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe w terminie najp6zniej na 14
dni przed zakoficzeniem okresu rozliczeniowego a gdy nadgodziny wystapig p6zniej - do korica okresu
rozliczeniowego.

5. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegélnego pracownika 350 godzin w
roku kalendarzowym.

6. Pracy w godzinach nadliczbowych nie moga $wiadczy¢ pracownica w cigzy i osoby niepetnosprawne.
Pracg w godzinach nadliczbowych - wylacznie za swojg zgoda - mogg Swiadczy¢ pracownicy sprawujgcy
pieczg nad osobami stale wymagajacymi opieki oraz opiekujacy sie dzieémi w wieku do § Jat.

§ 15. 1. Pracownik odnotowuje obecno$¢ w pracy na liscie obecnosci wylozonej kazdego dnia w biurze

podawczym

2 Pracownik ma obowigzek stawienia si¢ na swoim stanowisku pracy nie péZniej niz o godzinie
rozpoczynania pracy. Wczesniejsza lub poZniejsza godzina potwierdzenia odbioru Iub zwrotu klucza
do pomieszczen biurowych nie Jest potwierdzeniem rozpoczecia lub zakofczenia pracy i nie ma
wplywu na rozliczanie czasu pracy.

3. Sprawdzenie obecno$ci pracownikéw na stanowiskach pracy nalezy do obowiazk6w
bezposredniego przetozonego.

4. Dokumentacja pomocnicza tworzona na potrzeby ewidencji czasu pracy obejmuje;

I) wnioski o udzielenie urlopéw  (wypoczynkowych, okolicznosciowych,  opieki
nad zdrowym dzieckiem (zatacznik nr 4), rodzicielskich, ojcowskich, bezptatnych, itp.)

2) polecenia pracy w godzinach nadliczbowych Iub dni wolne od pracy (zatacznik nr 1) i
wnioski o udzielenie czasu wolnego za prace w godzinach nadliczbowych, niedzielg i $wieta
(zatgcznik nr 2)
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3) wnioski o zwolnienia z pracy wynikajace z przepiséw kodeksu pracy, aktow
wykonawczych i innych przepiséw prawa,

4) wnioski o zwolnienia z pracy w celach prywatnych (zalacznik nr 3)

5) inne dokumenty potwierdzajace nieobecnosé lub zwolnienie od pracy.

5. Wszystkie nieobecnosci i zwolnienia od pracy wymagaja potwierdzenia w formie papierowej za
wyjatkiem zwolnien lekarskich, ktére sg przekazywane w formie elektroniczne;.

6. Wszystkie wnioski wymienione w ust, 4 wymagajg akceptacji bezposredniego przelozonego, ktéra
dokonywana jest kazdorazowo przez zlozenie na wniosku podpisu.

7. Pracownik wystepujacy z wnioskiem powodujacym nieobecno$¢ wymieniong w ust. 4 Jjest
zobowigzany do niezwlocznego przekazania zaakceptowanego przez przetozonego wniosku
pracownikowi kadr.

Rozdziat 5.
Nieobecnosci, spéznienia i inne zwolnienia od pracy

§ 16. 1. O niemozliwosci stawienia si¢ do pracy z przyczyny z géry wiadomej pracownik powinien
uprzedzi¢ pracodawce.

2 W razie niestawienia si¢ do pracy - poza przypadkiem w ust. 1 - pracownik ma obowigzek
zawiadomi¢ pracodawceg o przyczynie nieobecnosci i przewidzianym czasie jej trwania pierwszego
dnia nieobecnosci w pracy, nie pézniej jednak niz w dniu nastepnym (telefonicznie lub przez inne
osoby). Niedotrzymanie tego terminu moga usprawiedliwi¢ jedynie nadzwyczajne okolicznosci.

3. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwié nieobecnodci w pracy lub spéZnienie do pracy,
niezwlocznie przedstawiajac pracodawcy przyczyny nieobecnosci, a na zadanie takze odpowiednie
dowody.

§ 17. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolnié pracownika od pracy w trybie i na zasadach okreslonych
przez przepisy Kodeksu pracy i przepisy wykonawcze wydane na jego podstawie albo inne przepisy
prawa.

2. Zwolnienie od pracy wymaga uzgodnienia z bezposrednim przelozonym w formie pisemne;.
Pracownik korzystajacy ze zwolnienia Jest zobowigzany do niezwlocznego przekazania wniosku o
zwolnienie od pracy pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe,

§ 18. 1. Pracownik moze by¢é zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas zalatwienia
waznej sprawy osobistej. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona
potrzeba takiego zwolnienia.

2. Zgoda bezposredniego przetozonego na wyjscie pracownika w sprawach osobistych powinna mieé
forme pisemna.

3. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas zwolnienia od pracy, o ktérym
mowa  wust. 1 jesli czas ten odpracowal w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym,
nie pézniej niz do kofica okresu rozliczeniowego, w ktérym miato miejsce wyjécie w sprawach
prywatnych,

§ 19. Brak stawienia si¢ na stanowisku pracy, opuszczenie stanowiska pracy lub sp6znienie do
pracy usprawiedliwiaja wazne przyczyny, zgloszone uprzednio bezposredniemu przelozonemu, a w
szczegoblnodei:

1) choroba - powodujaca niezdolnosé pracownika do pracy,

2) odsunigcie od pracy na podstawie decyzji lekarza lub inspektora sanitarnego, jezeli
Urzad nie zatrudni pracownika przy innej pracy, odpowiedniej do Jego stanu zdrowia,

3) choroba cztonka rodziny pracownika, Wymagajgca sprawowania osobistej opieki przez
pracownika,

4) okoliczno$ci wymagajace sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem w wieku do lat 8,

5) koniecznosci  wypoczynku PO nocnej podrézy  stuzbowej w granicach nie
przekraczajacych 8 godzin od zakoficzenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z
miejsca sypialneco,
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6) wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢, wystawione przez organ do
tego upowazniony.,

§ 20. Kazdorazowo opuszczenie zaktadu pracy w celach stuzbowych powinno by¢ zarejestrowane w
ksigzce wyj$¢ znajdujacej sie w biurze podawczym Urzedu lub poprzez elektroniczng ewidencje czasu
pracy. O kazdorazowym przypadku wyjécia w celach stuzbowych poinformowany winien byé
bezposredni przetozony.

Rozdzial 6.
Urlopy wypoczynkowe

§ 21. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i na zasadach okreslonych przepisami Kodeksu Pracy. Pracownik nie
moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

§ 22. 1. Pracownik przed rozpoczgciem urlopu winien zlozy¢ u pracownika odpowiedzialnego za sprawy
kadrowe wniosek o urlop wypoczynkowy podpisany przez bezposredniego przetozonego, za wyjatkiem
urlopu udzielonego na zadanie.

2. Whniosek urlopowy powinien zawieraé imie i nazwisko osoby zastgpujacej pracownika podczas
urlopu wypoczynkowego.

Rozdziat 7.
Wyplata wynagrodzen

§ 23. 1. Zasady wyplaty wynagrodzen pracownik6w zatrudnionych na umowe o prace okresla Regulamin
wynagradzania.

2. Wynagrodzenie jest wyptacane na konto zgodnie z przedtozonym o$wiadczeniem, kazdorazowo
26 dnia danego miesigca, a jezeli dzief ten Jest ustawowo dniem wolnym od pracy, to ostatniego
dnia, kt6ry jest dniem pracy, poprzedzajgcym dzien dwudziesty szGsty danego miesigca

3. Wyplata wynagrodzenia nastgpuje na wskazany przez pracownika rachunek bankowy. Jezeli
pracownik zlozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych wynagrodzenie jest wyplacane
w kasie Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Rozdziat 8,
Nagrody i wyréznienia,

§ 24. 1. Pracownikom, ktérzy poprzez wzorowe wypelnienie swoich obowigzkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie Jej wydajnoéci, przyczyniaja sig szczegblnie do wykonania zadan
Gminy, mogg by¢ przyznawane nagrody i wyréznienia w formie:

1) nagrody pienigznej,
2) pochwaty pisemnej
2. Szczegblowe zasady przyznawania nagrod okresla Regulamin wynagradzania pracownikéw.

Rozdzial 9.
Kary porzadkowe

§ 25. 1. Za naruszenie obowigzk6w pracowniczych uwaza si¢ w szczegblnosci:
1) nieprzestrzeganie zasad bhp i ppoz.,
2) opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia,

3) niewykonywanie polecen przelozonych zwiazanych z realizacja prac ujetych w
zakresie obowigzkéw,

4) wykonywanie prac nie zwigzanych z obowiazkami stuzbowymi,
5) zte lub niedbale wykonywanie prac oraz uszkodzenie urzadzen i materiatéw,
6) niewlasciwy stosunek do przelozonych, wspétpracownikéw, podwiadnych i interesantéw,

7) stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo po spozyciu $rodkéw odurzajacych lub

substancji psychotropowych albo spozywanie alkoholu, zazywanie $rodkéw odurzajacych

lub substancji psychotropowych w czasie pracy,
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2. Za naruszenie obowigzkéw pracowniczych stosuje sie:
1) kare upomnienia,
2) karg nagany,

3) karg pienigzng, ktérg mozna zastosowaé wylacznie za nie przestrzeganie przez pracownika
przepis6w bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepis6w przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzeZwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy.

§ 26. 1. Kar nie mozna zastosowa¢ po uplywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy od dopuszczenia sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika,

§ 27. Karg stosuje pracodawca i zawiadamia o zastosowane] karze pracownika na pi$mie, wskazujac
rodzaj i dat¢ przewinienia oraz poucza o mozliwogci i terminie wniesienia sprzeciwu. Odpis pisma sktada
si¢ do akt osobowych pracownika.

Rozdziat 10.
Bezpieczeristwo i higiena pracy

§ 28 1. Pracodawca zapewnia pracownikom bezpieczne i higieniczne warunki pracy, zgodnie
z obowigzujagcymi w tym zakresie przepisami i zasadami, w szczegblnosci z dzialem X Kodeksu Pracy.

2. Pracodawca zapoznaje z ryzykiem na stanowisku pracy kazdego pracownika przed dopuszczeniem
do pracy, a pracownik potwierdza ten fakt ztozeniem pisemnego o$wiadczenia.

3. Srodki czystosci tj. dozowniki z mydiem, reczniki papierowe, papier toaletowy znajduja si¢ w
ogolnodostepnych pomieszczeniach higieniczno - sanitarnych.

§ 29. 1. Wszelkie zauwazone usterki urzadzen, pomieszczen, narzedzi i sprzetu, stwarzajace zagrozenie
nalezy zglasza¢ niezwlocznie swojemu przetozonemu, zadajgc ich usunigcia.

2. Kazdy pracownik, ktéry ulegt wypadkowi, Jezeli stan zdrowia na to pozwala, jest obowigzany
zawiadomi¢ o tym swojego przetozonego.

3. Pracownik, ktry zauwazyt wypadek lub dowiedziat si¢ 0 nim, a w szczeg6lnosci przetozony
pracownika, ktéry ulegt wypadkowi, jest obowigzany natychmiast udzieli¢ pomocy
poszkodowanemu i zawiadomi¢ o wypadku pracodawce,

4. Miejsce wypadku nalezy zabezpieczy¢ do czasu ustalenia okolicznosci i przyczyn wypadku.

5. Pracodawca obowigzany jest zapewni¢ pierwsza pomoc pracownikowi, ktéry ulegt
wypadkowi, w szczeg6lnosci zas zbadaé okolicznodei i przyczyny wypadku oraz podja¢ srodki
zapobiegawcze, majace na celu poprawe warunkéw bhp.

§ 30. 1. Pracownicy obstugi zatrudnieni na stanowiskach wymagajacych uzywania odziezy ochronnej
otrzymujg raz w roku ekwiwalent pieni¢zny za uzywanie oraz pranie odziezy ochronnej, roboczej i
obuwia - ustalony odrgbnym zarzadzeniem.

Rozdziat 11,
Ochrona pracy kobiet, uprawnienia pracownikow zwigzane z rodzicielstwem

§ 31. Wykaz prac uciazliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia reguluje rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet W cigzy i kobiet
karmigcych dziecko piersia (Dz.U. z 2017 r. poz. 796).

Rozdziat 12,
Przestrzeganie obowigzku trzeiwoSci, zakazy dotyczace palenia tytoniu i uzywek.

§ 32. 1. Zabrania si¢ stawiania si¢ do pracy w stanie nietrzezwym albo Po uzyciu Srodkéw odurzajacych
lub substancji psychotropowych, spozywania alkoholu, zazywania $rodkéw odurzajacych lub substancji
psychotropowych w czasie pracy
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2. Palenie wyrobéw tytoniowych w budynku Urzgdu jest zabronione.
3. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad przestrzeganiem przez podlegtych
pracownik6w trzezwosci cigZy na bezposrednich przetozonych tych pracownikéw.

4. Realizacja tego obowigzku polega na:
1) niedopuszczeniu do pracy os6b, ktérych stan lub zachowanie wskazuje na spozycie

alkoholu,

2) surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy lub w miejscu
pracy,

3) niezwlocznym zgtaszaniu pracodawcy faktu podejrzenia spozycia przez pracownika
alkoholu,

5. Kontroli trzezwosci dokonuje policja lub za zgoda pracownika bezposredni przetozony albo inna
osoba upowazniona przez pracodawce do takiej kontroli. Pracownik ma prawo zadaé
przeprowadzenia badania swojego stanu trzezwosci.

§ 33. 1. Osoba prowadzaca kontrole trzezwosci sporzadza protokot, ktéry powinien zawieraé:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacj¢ ogélng o
zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgloszenia

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowigzku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznosci naruszenia tego obowigzku,

4) krétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,
5) zalgczone dowody - wyniki badan zawartogci alkoholu,

6) wykaz udowodnionych naruszei obowiazkéw  pracowniczych przez kazdego
pracownika z osobna oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne,

7)datg sporzadzenia protokolu, czas prowadzenia postgpowania, czytelne podpisy
osoby sporzadzajacej protokét i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,

2. Protokét przekazuje si¢ osobie prowadzacej sprawy kadrowe, ktéra przygotowuje decyzje
personalne.

§ 34. 1. Koszty badan trzezwosci ponosi pracodawca.

2. W przypadku, gdy stwierdzono u pracownika stan nietrzezwosci lub stan po uzyciu alkoholu
obowigzek zwrotu kosztéw badan cigzy na tym pracowniku.

Rozdzial 13,
Ksztaltowanie stosunkéw miedzyludzkich i réwne traktowanie pracownikéw

§ 35. Pracodawca i pracownicy dbaja o nalezyte ksztaltowanie stosunkGw migdzyludzkich,
azwlaszcza o wzajemne poszanowanie przetozonych i podwtadnych oraz wspétpracownik6w miedzy
soba, tworzenie dobrej, tworczej atmosfery pracy oraz biezagce wzajemne informowanie sig
o realizowanych przedsigwzigciach w zakresie w jakim informacja moze byé uzyteczna dla sprawnej
realizacji obowigzkéw przez pracownikéw innej komérki organizacyjnej.

§36. 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé dyskryminacji bezposredniej lub posredniej
W zatrudnieniu, w szczegdInosci ze wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, reli gig, narodowoscé,
przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w peinym lub niepelnym wymiarze
Czasu pracy.

2 Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzywania i rozwigzywania stosunku
pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkoled w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych.

3. Informacja dotyczaca obowigzujacych  uregulowat prawnych w zakresie réwnego
traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 5 do regulaminu,
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Rozdzial 14.
Przepisy porzgdkowe

§ 37. 1. Pracownicy obowigzani sg dbaé o czystos¢ i estetyke miejsca pracy.

2. Po zakoficzeniu pracy pracownicy obowiazani sa nalezycie zabezpieczy¢ narzgdzia pracy,
akta i dokumenty oraz zamykaé pomieszczenia a klucze oddawaé w miejscu wyznaczonym

3. Przebywanie na terenie zaktadu poza godzinami pracy lub w dni wolne od pracy dozwolone jest
po uzyskaniu pisemnej zgody przelozonego lub na jego polecenie,

4. Wynoszenie z zakladu jakichkolwiek przedmiot6w, stanowigcych wlasnos¢ Urzedu jest
dozwolone tylko na podstawie dokumentéw wystawionych przez przetozonego.

5. Wszelkie przepisy zwigzane ze stosunkiem pracy sg do wgladu pracownikéw w kadrach,
a regulaminy u przetozonych.

6. Pracownik odchodzacy z pracy obowigzany jest rozliczy¢é si¢ ze swoich zobowigzan,
a zwlaszcza z przedmiot6w i srodkéw pienigznych, ktére pobrat w zwigzku z wykonywang pracg.
Potwierdzenia rozliczenia zobowiazan nalezy dokonaé na , Karcie obiegowej", ktérej wzér stanowi
zatgeznik nr 6 do Regulaminu pracy. Potwierdzong ,,Karte obiegowg" nalezy zwrcié najp6zniej
W ostatnim dniu pracy pracownikowi odpowiedzialnemu za sprawy kadrowe,

§ 38. We wszystkich sprawach wynikajgcych ze stosunku pracy, jak réwniez w sprawach
skarg i wniosk6w, pracownicy przyjmowani s przez Burmistrza lub osobg upowazniona.

Rozdziat 15.
Przepisy koricowe

§ 43. 1. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem obowiazuja przepisy Kodeksu Pracy i
aktéw wykonawczych do Kodeksu Pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych z dnia (Dz. U. z2019r. poz. 1282).

2. Zmiany regulaminu pracy wprowadzane sg Zarzadzeniem Burmistrza.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Ozimek, dnia

POLECENIE
wykonania pracy ponad ustalona dobowa norme,
w sobote, w niedziele lub w $wieto.

Zlecam Pani/Panu

wykonanie pracy ponad ustalong dobowa norme, w sobote, w niedziele, lub w éwieto
W dNit....cvveiciinennernnn e W 80AZINGACA 0o do..ovevrrenns 1086 ...

W dNiU....cooieevirisisionnen W godzinach - 0duenvevnveeeno do T — [+ T

Razem ilos¢ godzin

Uzasadnienie pracy w godzinach nadliczbowych:

(podpis bezposredniego przetozonego-zlecajgcego)

(podpis pracownika przyjmujacego zlecenie)

(potwierdzenie wykonania pracy w godzinach
nadliczbowych przez zlecajacego prace)

Id: 3FE10A7D-F86F-44AF-BFB0-D7179C5AF4DF. Podpisany Strona 11



Zatacznik Nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Ozimek, dnia

(imie i nazwisko pracownika)

Whiosek pracownika

0 udzielenie czasu wolnego w zamian za prace wykonywang ponad dobowa norme
oraz za prace w sobote, niedziele i w $wieta

W zwiazku z praca ponad ustalony dobowy wymiar, niedziele lub w $wieto w dniach:

(data wystapienia nadgodzin) (ilogé)
..................................... W Wymiarze ..................... godzin

(data wystapienia nadgodzin) (ilogé)

wnosze 0 udzielenie czasu wolnego w zamian za wykonang prace w ramach

3 miesigcznego okresu rozliczeniowego tj. w dniach :

............................ - W wymiarze ................... godzin

............................... - W wymiarze ................. godzin

Wyrazam zgode

(podpis bezposredniego przetozonego) (podpis pracownika) (podpis kadr)
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Ozimek dnia

(imig nazwisko)

(stanowisko)

(referat)

Whiosek o zwolnienie z pracy w celach prywatnych

Zwracam sie z prosbg o udzielenie mi zwolnienia od pracy w celu zatatwienia

spraw osobistych w dniu w godzinach .
Jednoczesnie zobowigzuje sie do odpracowania mojego zwolnienia od pracy
w dniu W godzinach %

(podpis pracownika)

Wyrazam zgode

(podpis przetoionego)

Potwierdzam odpracowanie zwolnienia od pracy w dniu

W godzinach

(podpis przetozonego)

* odpracowanie musi byc¢ dokonane do korica okresu rozliczeniowego. W przypadku nie odpracowania

pracodawca ma prawo nie wyptacié za ten okres wynagrodzenia.
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Zatacznik Nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

Informacja dotyczaca obowiazujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego traktowania
w zatrudnieniu

Zgodnie z obowigzkiem wynikajacym z art. 94 k.p., udostepniam pracownikom zatrudnionym w Gminy i Miasta
w Ozimku tekst przepiséw dotyczacych rownego traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu
pracy:

Art.9. § 4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie porozumien zbiorowych,
regulaminéw oraz statutéw okreslajacych prawa i obowigzki stron stosunku pracy, naruszajace zasadg réwnego
traktowania w zatrudnieniu, nie obowigzuja.

Art.11. Pracownicy maja réwne prawa z tytutu jednakowego wypelniania takich samych obowigzkéw; dotyczy
to w szczeg6lnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet w zatrudnieniu,

Art. IT 3, Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnodci ze wzgledu
na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznoéé zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony,
zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy -jest niedopuszczalna.

Art18.(...) § 3. Postanowienia uméw o pracg i innych aktéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek pracy,
naruszajace zasad¢ réwnego traktowania w zatrudnieniu s3 niewazne. Zamiast takich postanowies stosuje si¢
odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepis6w - postanowienia te nalezy zastapic
odpowiednimi postanowieniami niemajgcymi charakteru dyskryminacyjnego.

Art.18%, § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegblnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepeinosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania
polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, zatrudnienie na
czas okreslony lub nieokrelony, zatrudnienie w petnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

§ 2. R6éwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub
posrednio, z przyczyn okre§lonych w § 1.

§ 3. Dyskryminowanie bezpoérednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn okre§lonych w
§ 1 by, jest lub mogiby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje weedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub mogtyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje
albo szczeg6lnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw
zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec
wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych w § 1, chyba ze postanowienie, Kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze
wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by osiagnigty, a srodki stuzace osiagnieciu tego celu sa wlasciwe i
konieczne.

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

1) dziatanie polegajgce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania w
zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;
atmosfery (molestowanie).
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§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé Jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze seksualnym
lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w
szczegblnosci stworzenie wobec niego zastraszajgce]j, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajace;j
atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie
seksualne).

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

Art.18%, § 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza sig
réznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18%§ 1,
ktérego skutkiem jest w szczegélnosci:

1) odmowa nawigzania tub rozwiazanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za pracg lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwiazanych z pracg,

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do
osiggnigcia zgodnego z prawem celu r6znicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183§ 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 warunkéw zatrudnienia w zakresie Wwymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne
lub inne przyczyny wymienione w art. 18% § 1;

3) stosowaniu Srodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawnag pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosé;

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

§ 3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez
okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, przez zmniejszenie na korzys$é takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okres§lonym w tym przepisie.

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwiazki wyznaniowe,
a takze organizacje, ktrych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia,
ze wzgledu na religie, wyznanie lub Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalnosci przez
koscioly i inne zwiazki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub Swiatopoglad s
rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do
osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od
zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci wobec etyki koéciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz
organizacji, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

Art.18. § 1. Pracownicy maja prawo do Jednakowego wynagrodzenia za Jjednakowa prace lub za prace o
Jjednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie skiadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na ich
nazwe i charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane pracownikom w formie pienigznej
lub w innej formie niz pieniezna.
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§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikow
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w odrgbnych
przepisach lub praktyka i do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i
wysitku,

Art.18. Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasadg réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo
do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie
odrgbnych przepiséw.

Art.18. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a
takze nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwtaszcza nie
moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie wsparcia
pracownikowi korzystajacemu z uprawnief przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.

Art.29. § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o pracg przewidujacej zatrudnienie w niepetnym wymiarze
Czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunk6w pracy i ptacy wspos6b mniej korzystny
w stosunku do pracownikéw wykonujacych takg sama lub podobna prace w pelnym wymiarze czasu
pracy, z uwzglednieniem jednak proporcjonalnosci wynagrodzenia za prac¢ i innych $wiadczen
zwigzanych z praca, 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. Pracodawca jest obowigzany w szczeg6lnosci: (...)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegblnosci ze wzglgdu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy;

Art.94% § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziala¢ mobbingowi.

§ 2. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub skierowane przeciwko
pracownikowi, polegajace na uporczywym i dhugotrwatym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizona oceng przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu ponizenie
lub o$mieszenie pracownika, izolowanie g0 lub wyeliminowanie z zespotu wspOlpracownik6w,

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstr6j zdrowia, moze dochodzié od pracodawcy
odpowiedniej sumy tytutem zadoscuczynienia pienigznego za doznang krzywde.

§ 4. Pracownik, ktéry doznat mobbingu lub wskutek mobbingu rozwigzal umowe o pracg, ma prawo
dochodzi¢ od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za
pracg, ustalane na podstawie odrgbnych przepis6w.

§ 5. O$wiadczenie pracownika o T0zwigzaniu umowy o prace powinno nastagpi¢ na piSmie z podaniem
przyczyny, o ktorej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwigzanie umowy.
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Zatacznik Nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzedu Gminy i Miasta w Ozimku

KARTA OBIEGOWA
(rozliczenie pracownika koriczacego zatrudnienie)
IMiginazwisko e
Referat e
SEANOWISKO et
T

Niniejs stwierdza sie, 2 . pracownik jest rozliczony 2z wzajemnych zobowiazan pomiedzy nim. a
ponizszymi referatami i samodzielnymi stanowiskami:

LP REFERAT/ SAMODZIELNE STANOWISKO PODPIS

1 | Burmistrz

2 | Zastepca Burmistrza

3 | Skarbnik Gminy

4 | Sekretarz Gminy

5 | Referat Drogownictwa, Rolnictwa

i Ochrony Srodowiska

6 | Referat Planowania Przestrzennego
i Gospodarki Komunalnej

7 | Referat Organizacyjny

8 | Referat Spraw Obywatelskich

9 | Biuro Rady Miejskiej

10 | Biuro Funduszy Zewnetrznych
i Zamdwien Publicznych
11 | Stanowisko ds. informatyki

12 | Stanowisko ds. kadr i BHP

13 | Referat Finansowo — Budzetowy

14 | Referat Podatkéw i Optat Lokalnych

15 | Biuro Audytu Wewnetrznego i Kontroli

16 | Referat Komunikacji Spotecznej

17 | Urzad Stanu Cywilnego
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