Zarzadzenie nr 193 / 2012
Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego
z dnia 9 listopada 2012 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim.

Na podstawie art. 42 ust. 1 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2008 r., poz. 223, Nr 1458 ze zm.) oraz art. 104 , art. 104’
ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. - Kodeks pracy /t.j. Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdézn.
zm./, zarzadzam, co nastepuje:

§1

Wprowadza sie w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim  Regulamin pracy,
stanowiacy zalacznik do niniejszego zarzadzenia.

§2

Traci moc Zarzadzenie Nr 2/98 Burmistrza Gminy Aleksandrow Lédzki z 12 lutego 1998
roku w sprawie wprowadzenia Regulaminu pracy pracownikow Urzedu Gminy Aleksandrow
Lodzki, Zarzadzenie nr 2/99 Burmistrza Gminy Aleksandrow Lédzki z 4 stycznia 1999 roku
w sprawie : zmiany regulaminu pracy, Zarzadzenie nr 7/99 Burmistrza Gminy Aleksandréw
bodzki z dnia 28 grudnia 1999r. w sprawie : zmiany regulaminu pacy, Zarzadzenie nr
1/2001 Burmistrza Gminy Aleksandréw Lédzki z dnia 8 stycznia 2001r. w sprawie: zmiany
regulaminu pracy, Zarzadzenie nr 99/08 Burmistrza Gminy Aleksandréw Lodzki z dnia 11
grudnia 2008 r. w sprawie zmiany Zarzadzenia nr 1/98 w sprawie regulaminu pracy.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 14 dni od podania go do wiadomos$ci pracownikéw
w sposob przyjety w Urzedzie Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim.



Zalacznik do Zarzadzenia nr 193/2012
Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego
z dnia 9 listopada 2012 r.

REGULAMIN PRACY

Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie Lodzkim

I. Postanowienia ogélne

§1

Niniejszy regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwiazane
z tym prawa iobowiazki pracodawcy i pracownikéw sSwiadczacych  prace w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie Lédzkim.

§2

Przepisy niniejszego regulaminu obowigzuja wszystkich zatrudnionych pracownikéw bez
wzgledu na podstawe nawigzania stosunku pracy, zajmowane stanowisko oraz wymiar czasu

pracy.

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

urzedzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Lodzkim,

pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Aleksandrowie Lodzkim,
w imieniu ktorego wystepuje burmistrz, jego zastepca lub inna upowazniona do tego
osoba,

burmistrzu — nalezy przez to rozumieé¢ Burmistrza Aleksandrowa Lodzkiego,
sekretarzu — nalezy przez to rozumiec¢ Sekretarza ,

kierowniku komérki organizacyjnej- nalezy przez to rozumiec¢ osobe kierujaca komorka
organizacyjna ( Wydzialem ) , wymieniona w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu
Miejskiego w Aleksandrowie Lédzkim,

pracowniku — nalezy przez to rozumiec¢ osoby zatrudnione w Urzedzie Miejskim

w Aleksandrowie Lodzkim w ramach stosunku pracy bez wzgledu na podstawe
nawiazania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy i wymiar czasu pracy;
stanowisku urzedniczym - nalezy przez to rozumie¢ stanowisko urzednicze , w tym
kierownicze stanowisko urzednicze wymienione w Regulaminie wynagradzania
pracownikéw urzedu,

osobie prowadzacej sprawy kadrowe - nalezy przez to rozumiec pracownika
zatrudnionego i upowaznionego do prowadzenia spraw kadrowych w Urzedzie
Miejskim w Aleksandrowie Lodzkim.

II. Obowiazki pracodawcy
§4

Pracodawca jest zobowiazany w szczegélnosci do:

1)
2)
3)

4)
5)

zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescia stosunku pracy (wybér, powotanie,
umowa o prace),

zapoznania pracownika z zakresem jego obowigzkéw, sposobem wykonywania pracy
na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami,

zapoznania pracownika z regulaminem pracy,
zapoznania pracownika z trescia instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

organizowania pracy w sposOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak
rowniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji,

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy, stworzenia warunkow do przestrzegania



6)

7)

8)
9)
10)

11)

12)
13)

14)
15)

1.

porzadku i dyscypliny pracy,

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
informowania pracownikéw o ryzyku zawodowym zwiazanym z wykonywang praca

i ochronie przed zagrozeniami,

wydawania pracownikowi potrzebnych do pracy materialow iurzadzen, odziezy
i obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewnienia odpowiednio
zabezpieczonego miejsca na ich przechowywanie,

terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy wedlug
zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

zapewnienia korzystania ze Swiadczen socjalnych zgodnie =z obowiazujacym -
Regulaminem Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

prowadzenia dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz

akt osobowych pracownikéw, a w razie rozwiazania albo wygasniecia stosunku
pracy — do niezwlocznego wydania Swiadectwa pracy (nie pdzniej niz w ciagu 7dni od
dnia ustania stosunku pracy,

umozliwienia pracownikowi podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

wplywania na ksztaltowanie zasad wspolzycia spotecznego i szanowania godnosci, dobr
osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji w stosunkach
pracy,

przeciwdzialania mobbingowi w stosunkach pracy,

oceniania i dokumentowania ryzyka zawodowego zwigzanego z wykonywana pracg
oraz stosowania niezbednych Srodkéw profilaktycznych zmniejszajacych ryzyko jak
rowniez informowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z
wykonywana praca oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

§5

Na pracodawcy ciazy obowiazek niezwlocznego potwierdzenia pracownikom na pismie

rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2.

Pracodawca zobowiazany jest poinformowac¢ kazdego pracownika na piSmie, nie pézniej

niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o prace o:

1)
2)
3)
4)

1)

2)

czestotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace,

normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktorymi objety jest pracownik,

wymiarze i prawie do urlopu wypoczynkowego, do ktorego uprawniony jest pracownik,
dtugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy.

§6
Bezposredni przelozony pracownika:

okresla kazdemu pracownikowi zadania do wykonania, pouczajac go o zasadach
wykonywania pracy na danym stanowisku,

sporzadza na piSmie zakres obowigzkow dla pracownika / wzér —zalacznik nr 1/.

Bezposredni przelozony pracownika odpowiada 2za dostarczenie pracownikowi
i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonania pracy materialow
i urzadzen oraz za rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.



III. Obowiazki pracownika samorzadowego
§7

1. Do podstawowych obowiazkéw pracownika nalezy dbalos¢ o wykonywanie zadan
publicznych oraz o S$rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz
indywidualnych interesow obywateli, a takze sumienne i staranne wykonywanie polecen
przetozonego.

2. Pracownik jest obowiazany w szczegolnosci do:

1) przestrzegania czasu pracy ustalonego w urzedzie,

2) przestrzegania Regulaminu pracy i ustalonego porzadku w zaktadzie pracy,
przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

3) dbania o dobro zakladu pracy, chronienia mienia pracodawcy, zachowania w
tajemnicy informacje, ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na
szkode,

4) przestrzegania zasad wspélzycia spotecznego,

5) zachowywania sie godnie w miejscu pracy i poza nim,

0) zachowania zyczliwosci i uprzejmosci w kontaktach z interesantami urzedu,

7) uczestniczenia w réznych formach podnoszenia wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

3. Do obowiazkow pracownika nalezy sumienne i staranne wypelnianie polecen przetozonego.
Jezeli w przekonaniu pracownika polecenie przetozonego jest niezgodne z prawem, pracownik
ten powinien przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
powinien je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie burmistrza o zastrzezeniach.

4. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen, ktérych wykonanie wedlug jego przekonania
stanowiloby przestepstwo lub groziloby niepowetowanymi stratami.

5. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowiazkami albo moglyby wywotaé¢ podejrzenie o stronniczosé lub interesownosc.

§8
1. Zastepca burmistrza, skarbnik, sekretarz oraz inne osoby wydajace decyzje administracyjne
z upowaznienia burmistrza sa obowiazane do zlozenia oswiadczenia o swoim stanie
majatkowym oraz innych oswiadczen.

2. Pracownik samorzadowy jest obowigzany zlozy¢ oswiadczenie o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej.

3. Pozostali pracownicy obowiazani sa, na zadanie burmistrza, zlozy¢ oswiadczenie o stanie
majatkowym.

§9

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczegoélnosSci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiona nieobecnos¢
W pracy,

2) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spoZywanie alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie sie do pracy pod wplywem sSrodkow odurzajacych lub narkotykow,

4) naruszenie przepiséw 1izasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

S) korzystanie ze zwolnien lekarskich w sposéb niezgodny z przepisami,

0) gromadzenie i przesylanie za pomoca urzadzen nalezacych do pracodawcy materiatow

o charakterze pornograficznym,



7) ujawnienie w spos6b nieuprawniony spraw objetych tajemnica ustawowo chroniona.

8) niezlozenie os$wiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej , o ktérym mowa
w § 8 ust 2,
9) niezlozenie oSwiadczenia o stanie majatkowym , o ktorym mowa w § 8 ust 3.

IV. Okresowa ocena pracy
§ 10

1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym podlega okresowej ocenie.

2. Szczegoblowe zasady i tryb dokonywania ocen okresowych okresla odrebny regulamin.

V. Nieobecnosci i zwolnienia od pracy

§ 11
1. Pracownik nie moze opusci¢ stanowiska pracy w czasie jej trwania bez uprzedniej zgody
przetozonego.

2. Pracownik wychodzacy z urzedu w godzinach pracy dokonuje odpowiedniego wpisu
w ,, Ewidencji wyj§¢é w godzinach stuzbowych” .

§12
1. Pracownik moze by¢ zwolniony z obowiazku Swiadczenia pracy na czas niezbedny do
zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych przez burmistrza lub osoby do tego
upowaznionej, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracowal czas zwolnienia po godzinach normalnej pracy do ostatniego
dnia miesigca, w ktérym doszto do zwolnienia z pracy.

§ 13
1. Pracownikowi przystuguja zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w nastepujacych sytuacjach:

1) Slubu pracownika - 2 dni;

2) urodzenia sie dziecka pracownika — 2 dni;

3) Slubu dziecka pracownika - 1 dzien;

4) zgonu i pogrzebu malzonka, dziecka, ojca/ ojczyma / lub matki /macochy/
pracownika - 2 dni;

S) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, teSciowej lub tescia, babki lub dziadka
albo

0) innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposredniag opieka —1
dzien.

2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane sa w dniach nastepnych, przed lub po
zdarzeniu uzasadniajacym ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Do wykorzystania przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest zlozyc¢
stosowny wniosek oraz przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy
zdarzenia uzasadniajacego udzielenie zwolnienia, najp6zniej w dniu przystgpienia do pracy
po okresie nieobecnosci.

4. Jezeli pracownik korzysta juz z innego zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,
urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu
zwolnienia okoliczno$ciowe omoéwione w ust.1.



§ 14

Okolicznosciami usprawiedliwiajacymi nieobecno§¢ pracownika w pracy sa:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

czasowa niezdolnos¢ do pracy spowodowana chorobg lub opieka nad chorym cztonkiem
rodziny, pod warunkiem przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego o czasowej
niezdolnosci do pracy,

odosobnienie w zwiazku z chorobag zakazna, pod warunkiem przedstawienia decyzji
wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego,

konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do lat 8 z
powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola, lub szkoly, do ktorej dziecko
uczeszcza, pod warunkiem zlozenia przez pracownika odpowiedniego pisemnego
oswiadczenia w tym przedmiocie,

imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawie powszechnego obowiazku obrony, organ administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje, lub organ prowadzacy postepowania
w sprawie wykroczenia — w charakterze strony lub $wiadka w postepowaniu
prowadzonym przed tymi organami pod warunkiem, ze na wezwaniu zostanie uczyniona
adnotacja potwierdzajaca stawienie si¢ pracownika na wezwanie,

odbycie podroézy stuzbowej w godzinach nocnych, zakonczonej w takim czasie , ze do
rozpoczecia pracy nie uplynelo 8 godzin, pod warunkiem, ze podréz odbywala sie w
warunkach uniemozliwiajacych odpoczynek nocny oraz, ze pracownik zlozy odpowiednie
pisemne wyjasnienie w tym przedmiocie,

inne nadzwyczajne wypadki uniemozliwiajace terminowe przybycie do pracy lub
nieobecnos¢ w pracy pod warunkiem zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia
w tym przedmiocie i uznania ich przez burmistrza za okolicznosci usprawiedliwiajace
nieobecnos¢ w pracy.

§ 15

O przyczynie nieobecnosci, ktora jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia,
i przewidywanym czasie jej trwania pracownik jest obowiazany uprzedzi¢ pracodawce lub
bezposredniego przetozonego.

§ 16
W razie zaistnienia innej przyczyny uniemozliwiajacej stawienie sie do pracy, niz okreslona
w § 14 , pracownik jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié pracodawce lub

bezposredniego przelozonego, nie pédzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy.
Zawiadomienie takiego pracownik moze dokonac¢ osobiscie , przez inna osobe, telefonicznie
lub za posrednictwem innego Srodka lacznosci albo droga pocztowsa / za date zawiadomienia
uwaza sie wtedy date stempla pocztowego/.

§17
Dowody usprawiedliwiajace nieobecno§¢ w pracy, wymienione w § 14 pracownik jest
zobowiazany ztozy¢ pracodawcy najpozniej w dniu przystgpienia do pracy po okresie
nieobecnosci.

§ 18
Burmistrz jest zobowiazany zwolni¢ od pracy pracownika :

1) wezwanego do osobistego stawienia sie przed organem wlasciwym w zakresie
powszechnego obowiazku obrony na czas niezbedny w celu zalatwienia sprawy bedacej
przedmiotem wezwania,

2) na czas niezbedny do stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sadu, prokuratury, policji, albo organu prowadzacego
postepowanie w sprawach o wykroczenia,

3) wezwanego w celu wykonywania czynnosci bieglego w postepowaniu

administracyjnym, karnym przygotowawczym, sadowym lub przed kolegium do spraw
wykroczen. Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze jednak przekroczy¢é 6 dni

w roku kalendarzowym.



4) wezwanego w charakterze swiadka w postepowaniu kontrolnym prowadzonym przez
Najwyzsza Izbe Kontroli i powolanego do udzialu w tym postepowaniu w charakterze
specjalisty,

S) bedacego czlonkiem ochotniczej strazy pozarnej na czas niezbedny do uczestniczenia w
dziataniach ratowniczych i do wypoczynku koniecznego po ich zakonczeniu, a takze na
szkolenie pozarnicze.

§ 19

Za czas zwolnien od pracy, okreslonych w § 18, pracownik nie zachowuje prawa do
wynagrodzenia , burmistrz jest jedynie obowiazany wydac¢ zaswiadczenie okreslajace
wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wlasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytutu.

§ 20
Burmistrz jest obowigzany zwolni¢ od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia za czas
zwolnienia pracownika:

1) bedacego strong lub swiadkiem w postepowaniu pojednawczym,

2) na czas niezbedny do przeprowadzenia obowiazkowych badan lekarskich i szczepien
ochronnych,

3) bedacego krwiodawca na czas niezbedny w celu oddania krwi lub przeprowadzenia
zaleconych przez stacje krwiodawstwa, badan lekarskich,

4) wychowujacego dzieci do lat 14 na 2 dni w ciagu roku kalendarzowego,

5) na szkolenie w zakresie bhp,

0) na czas niezbedny do udziatu w komisji bezpieczenstwa i higieny pracy

§ 21

Burmistrz jest obowiazany zwolni¢ od pracy, bez zachowania prawa do wynagrodzenia za czas
tego zwolnienia, pracownika:

1) na czas niezbedny do wziecia udzialu w posiedzeniu komisji pojednawczej w
charakterze czlonka tej komisji,

2) w celu przeprowadzenia zaje¢ dydaktycznych w szkole podstawowej lub
ponadpodstawowej, w szkole wyzszej, w placowce naukowej albo w jednostce
badawczo - rozwojowej a takze przeprowadzenia szkolenia na kursie zawodowym.

Laczny wymiar zwolnien z tego tytulu nie moze przekracza¢ 6 godzin w tygodniu lub
24 w miesiacu.
3) reprezentujacego w radzie nadzorczej Gmine Aleksandréw Lédzki w spoélce prawa
handlowego na czas niezbedny do uczestniczenia w posiedzeniach tej rady.

VI Dyscyplina pracy
§ 22

1. Pracownik obowiazany jest do punktualnego rozpoczynania pracy.

2. Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza wlasnorecznym podpisem na liscie
obecnosci znajdujacej sie w budynku A ( pokéj nr 1). Lista obecnosci przechowywana jest
u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

3. Pracownik opuszczajacy stanowisko pracy obowiazany jest kazdorazowo poinformowac
wspolpracownikéow o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu. W przypadku, gdy
pracownik sam zajmuje pomieszczenie obowiazany jest zamiesci¢c odpowiednia informacje na
kartce umocowanej na drzwiach.

4. Pracownicy moga przebywacé¢ w budynku urzedu tylko w godzinach pracy. Na uzasadniony
wniosek kierownika komorki organizacyjnej lub pracownika zatrudnionego na samodzielnym



stanowisku Burmistrz lub upowazniona przez niego osoba moze wyrazi¢ zgode na
przebywanie w urzedzie w innych godzinach, niz okreslone w niniejszym regulaminie.

VII. Urlopy pracownicze
§ 23

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze i wedlug zasad okreslonych w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

2. Wymiar urlopu ustalany zgodnie z obowigzujacymi przepisami uwzglednia okresy
zatrudnienia oraz okresy nauki.

3. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika w terminie przez
niego wskazanym nie wiecej jednak niz 4 dni w roku. Pracownik zglasza zadanie udzielenia
urlopu w miare jak najwczesniej, tak aby umozliwi¢ pracodawcy zorganizowanie zastepstwa
i zapewnienie normalnego toku pracy. Zgloszenia dokonuje sie pisemnie na druku
obowiazujacym w urzedzie, lub jesli pracownik uzyskatl telefoniczna zgode na wykorzystanie
urlopu na zadanie, fakt wykorzystania tego urlopu powinien potwierdzi¢é na pisSmie
niezwlocznie po powrocie do pracy.

4. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zaleglym urlopem,
do ktérego stosuje sie ogbdlne zasady dotyczace udzielania urlopéw wypoczynkowych.

§ 24

Za wlasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podlegltych pracownikéw, odpowiadaja kierownicy komoérek organizacyjnych.

§ 25

Urlop moze zosta¢ na wniosek pracownika podzielony na czeSci z zastrzezeniem, ze co
najmniej jedna czesS¢ urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych, do ktorych zaliczamy oprécz dni korzystania z urlopu rowniez dni wolne od
pracy przypadajace przed, w trakcie i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu
wypoczynkowego.

§ 26

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastapi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegélnych przypadkach - na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecno§¢ pracownika moglaby spowodowaé zaklécenie
toku pracy.

2. Pracodawca moze odwola¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu. Pracodawca
jest obowiazany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajace z odwolania go
z urlopu.

3. Pracodawca moze zobowigza¢ pracownika, w szczegélnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podal miejsce pobytu i mozliwos¢ kontaktu telefonicznego w czasie
korzystania z urlopu wypoczynkowego.

4. Urlop wypoczynkowy udzielany jest przez pracodawce na podstawie wniosku zlozonego
przez pracownika, po uzyskaniu akceptacji bezposredniego przetozonego.

Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 2 do Regulaminu.




§ 27

Pracodawca obowiazany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezacego, jak i zaleglego
pracownicy/pracownikowi po urlopie macierzynskim.

§ 28

Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze zostac¢ udzielony urlop bezplatny.

VIII. Czas pracy
§ 29

1. Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w urzedzie lub winnym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy. W godzinach
wskazanych jako czas pracy pracownik winien by¢ gotowy do wykonywania pracy i przebywac
na stanowisku pracy.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywac¢ w pelni na wykonywanie obowigzkéw zawodowych.
§ 30

1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za prace iinnych Swiadczen zwiazanych z praca, z uwzglednieniem pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele isSwieta, dni wolne od pracy
wynikajace z rozkladu czasu pracy w pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym okresie
rozliczeniowym.

2. Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi, na jego zadanie.

3. Ewidencje czasu pracy dla pracownikéw zatrudnionych w Miejskim Centrum Zarzadzania
Kryzysowego prowadzi wyznaczony pracownik Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego
W porozumieniu z pracownikiem prowadzacym sprawy kadrowe.

4. Ewidencje czasu pracy dla pozostalych pracownikéw prowadzi pracownik prowadzacy
prawy kadrowe.

§ 31

1. W Urzedzie obowiazuja nastepujace systemy czasu pracy:
1) podstawowy,

2) réwnowazny,

3) zadaniowy .

2. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekraczac
8 godzin na dobe iprzecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

3. Czas pracy pracownikéow zatrudnionych w réwnowaznym systemie pracy nie moze
przekracza¢ przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy,
w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw moze
by¢ przedluzony do 12 godzin na dobe. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasy pracy w niektérych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.



4. Praca w godzinach przekraczajacych normy okreslone w ust. 2 i 3 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

S. Pracownikow  gospodarczych  Urzedu oraz Pracownikow Zespolu Monitoringu
i kierownikow Ochotniczej Strazy Pozarnej, obowiazuje podstawowy system czasu pracy.

6. Pracownicy gospodarczy pracuja od poniedziatku do piatku w godzinach od 7:30 do 15:30.
Soboty sa dniami wolnymi od pracy.

7. Pracownicy Zespolu Monitoringu i kierownicy Ochotniczej Strazy Pozarnej pracuja
codziennie , w tym takze w soboty, niedziele i Swieta w systemie 3-zmianowym, tj:

I zmiana — w godzinach od 6.00 do 14.00,
II zmiana — w godzinach od 14.00 do 22.00,
III zmiana — w godzinach od 22.00 do 6.00.

8. Pracownicy administracyjni Urzedu pracuja w réwnowaznym systemie czasu pracy,
w dniach od poniedzialku do piatku, wedtug nastepujacego rozktadu:

- poniedziatek, sroda, czwartek 8.00-16.00
- wtorek 8.00 — 17.00
- piatek 8.00-15.00

9. Kierowcy pracuja w rownowaznym systemie czasu pracy od poniedziatku do piatku
w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy w przedziale czasu od 6:30 do 17:30 przy
zachowaniu obowiazujacych norm pracy. Kierownik komérki organizacyjnej ustala
comiesieczne harmonogramy pracy kierowcow z uwzglednieniem obowiazujacych w tym
zakresie przepisow odrebnych.

10. Pracownicy USC pracuja w ramach réwnowaznego system czasu pracy od poniedziatku
do soboty, w przecietnie 5 dniowym tygodniu pracy. Praca pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach obslugujacych udzielanie $lubéw oraz organizowanie jubileuszy jest
wykonywana w soboty w przedziale czasu od 8:00 do 20:00 przy zachowaniu obowiazujacych
norm czasu pracy. Szczegélowy harmonogram czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na
stanowiskach obstugujacych udzielanie slubow oraz organizowanie jubileuszy okreslajacy dni
pracy i dni wolne od pracy ustala na okres rozliczeniowy kierownik USC.

11. Pracownicy Wydzialéw zwiazanych z promocja miasta, organizacjg i obsluga imprez
weekendowych, imprez okolicznosciowych, wykonuja prace w ramach zadaniowego systemu
czasu pracy wedlug potrzeb pracodawcy przez wszystkie dni tygodnia w przecietnie
S dniowym tygodniu pracy w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym.

12. Pracownicy zatrudnieni na stanowisku sprzataczki wykonuja prace w ramach
zadaniowego systemu czasu pracy od poniedzialku do piatku od godziny 14:00 do godziny
22:00 w trzymiesiecznym okresie rozliczeniowym. Rozklad pracy sprzataczek okresla
wymiarem ich zadan sekretarz.

13. Szef Miejskiego Centrum Zarzadzania Kryzysowego ustala comiesieczne harmonogramy
pracy podleglych pracownikow .



§ 32

Burmistrz lub sekretarz ze wzgledu na osobista sytuacje pracownika moze ustali¢ dla niego
indywidualny czas rozpoczecia i zakonczenia pracy pod warunkiem, ze nie zakléci to
normalnego funkcjonowania wydzialu, w ktérym pracownik jest zatrudniony.

§ 33

1. Pracownik zatrudniany wg harmonogramu réwniez w niedziele, powinien korzystac¢ co
najmniej raz na 4 tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

2. Pracownikowi wykonujacemu prace w niedziele i Swieta, pracodawca jest zobowiazany
zapewni¢ inny dzien wolny od pracy:

1) w zamian za prace w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,
2) W zamian za prace w Swieto — w ciagu okresu rozliczeniowego.
§ 34

1. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi przystuguje
przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktéra wlicza sie do czasu pracy.

Zasady ustalania przerw w pracy reguluje kierownik komérki organizacyjnej w porozumieniu
z pracownikami.

2. Pracownicy niepelnosprawni maja ponadto prawo do dodatkowej 15 minutowej przerwy w
pracy na gimnastyke usprawniajacg lub wypoczynek. W tym przypadku czas przerwy wynosi
30 minut i jest wliczany do czasu pracy

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach pracy przy monitorach ekranowych maja prawo
po kazdej godzinie pracy do S minut przerwy w pracy wliczanej do czasu pracy lub do innej
pracy, ktéra nie bedzie powodowac takich uciazliwosci jak wskazana praca.

§ 35
1. Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekraczaé¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin w
pieciodniowym tygodniu pracy.

2. Czas pracy osoby niepelnosprawnej zaliczonej do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo, jezeli
lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne pracownikéw lub w  razie jego braku lekarz
sprawujacy opieke nad osoba niepelnosprawna wyda w odniesieniu do tej osoby
zaswiadczenie o celowosci stosowania skroconej normy czasu pracy.

3. Osoba niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach
nadliczbowych.

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sie :

1) do os6b zatrudnionych przy pilnowaniu,

2) gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy badania profilaktyczne
pracownikow lub w razie jego braku lekarz sprawujacy opieke nad ta osoba wyrazi na to
zgode.

S. Wymiar czasu pracy ustalony zgodnie z ust. 1 lub 2 obowiazuje od dnia nastepujacego
po przedstawieniu pracodawcy orzeczenia o niepelnosprawnosci.

§ 36

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik samorzadowy jest
zatrudniony, na polecenie przelozonego wykonuje on prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i Swieta.



2. Przepisu ust. 1 nie stosuje sie do kobiet w cigzy oraz, bez ich zgody, do pracownikéw
samorzadowych sprawujacych piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki Ilub
opiekujacych sie dzie¢mi w wieku do lat 8.

3. Polecenia wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych pracodawca moze dokonaé
ustnie lub na piSmie wg wzoru , Polecenie wykonywania pracy w godzinach
nadliczbowych”  podpisanego przez burmistrza lub osobe przez niego upowazniona,
stanowiacego zalacznik nr 3 do niniejszego regulaminu.

§ 37

1. Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z obowiazujacego
pracownika systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych i jest
dopuszczalna tylko w razie potrzeb pracodawcy.

2. Liczba godzin nadliczbowych wykonywanych w zwiazku ze szczegblnymi potrzebami
pracodawcy nie moze przekroczy¢ 250 godzin w roku kalendarzowym.

3. Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecietnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym.

§ 38

1. Za prace w niedziele i Swieta uwaza sie¢ prace wykonywana w dniach wolnych od pracy
okreslonych w ogélnie obowigzujacych przepisach, pomiedzy godzinag 6% w tym dniu a godzing
000 dnia nastepnego.

2. Pora nocna wynosi 8 godzin iobejmuje czas pomiedzy godz. 2290 a godz. 6% dnia
nastepnego.

3. Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, Swieta i w porze
nocnej, atakze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i sSwieta
okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy i w Regulaminie wynagradzania obowiazujacym
w urzedzie.

§ 39

1. Pracownikowi samorzadowemu, w tym takze na kierowniczym stanowisku, za prace
wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych przyshuguje wg jego
wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze.

2. Czas wolny w zamian za prace w godzinach nadliczbowych wudzielany jest przez
bezposredniego przetozonego na podstawie wniosku zlozonego przez pracownika.

Wzér wniosku stanowi zalacznik nr 4 do Regulaminu.

3. Udzielenie czasu wolnego powinno nastapi¢ do konca danego okresu rozliczeniowego, z tym,
ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ wudzielony w okresie bezposrednio
poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

IX. Procedury zwiazane 2z podejrzeniem naduzywania przez pracownika alkoholu,
narkotykow, lekéw psychotropowych lub innych substancji o dzialaniu odurzajacym

§ 40

1. Kazdy pracownik zobowiazany jest do przestrzegania obowiazku trzezwosci.



Obowiazek sprawowania biezacego mnadzoru nad przestrzeganiem przez podleglych
pracownikoéw obowigzku trzezwosci ciazy na bezposrednich przetozonych tych pracownikow.

2. Realizacja ww. obowiazku polega na niedopuszczeniu do pracy, wzglednie odsunieciu od niej
0s6b, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli uzasadniajg to
inne okolicznosci — na surowym reagowaniu na przypadki spozywania alkoholu w czasie pracy
lub w miejscu pracy.

3. Przelozony jest zobowiazany do bezzwlocznego zglaszania pracodawcy i osobie prowadzacej
sprawy bezpieczenstwa i higieny pracy faktu podejrzenia spozycia przez pracownika alkoholu
W czasie pracy.

4. Zabrania sie wstepu na teren urzedu pracownikom po spozyciu alkoholu, zaréwno w celu
Swiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na wurlopie lub innej usprawiedliwionej
nieobecnosci, zwalniajacej od obowiazku §wiadczenia pracy.

S. W przypadku podejrzenia o nietrzezwo§¢ pracownika, bezposredni przelozony powiadamia
wlasciwego kierownika komoérki organizacyjnej, a nastepnie sporzadza protokét opisujacy
naruszenia obowiazku trzezwosci.

6. Protokol powinien by¢ sporzadzony w obecnosci osoby trzeciej, znajacej okolicznosci
zdarzenia i winien zawierac:

1) dane osoby zglaszajacej naruszenie obowiazku trzezwosci lub informacje ogélng
o zgloszeniu,

2) okreslenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

3) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznos$ci naruszenia tego obowiazku,

4) kroétki opis podejmowanych w trakcie postepowania czynnosci,

S) wskazanie dowodow, np. swiadkow,

0) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania, czytelne podpisy osoby

sporzadzajacej protokoét i oséb podejrzanych o naruszenie obowiazku trzezwosci,
7) zalaczone dowody, w tym protokoty przestuchan swiadkéw, wyniki badan na zawartos¢
alkoholu oraz wnioski lub decyzje dyscyplinarne.

7. Na zadanie pracodawcy, osoby przez niego upowaznionej, takze na zgdanie pracownika,
badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony
porzadku publicznego.

8. Koszty badan stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzono
u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowiazek poniesienia kosztow badan ciazy na
pracowniku.

9. Protokél wraz z wnioskiem o zajecie stanowiska, przetozony pracownika, winien
niezwlocznie przedtozy¢ pracodawcy .

§41

Stan nietrzezwosci, spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekéw
sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowiazkow pracowniczych.



§ 42

1. Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozprowadzanie lub posiadanie narkotykéw
przez pracownikéw podczas pracy, w trakcie przebywania na terenie zakladu pracy lub
W miejscu pracy jest zabronione istanowi ciezkie naruszenie podstawowych obowiazkéw
pracownika.

2. Zakaz nie dotyczy lekarstw iinnych medykamentéow zaordynowanych przez lekarza na
recepte.

3. Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza odpowiedzialni
sa za znajomos$¢ dziatan ubocznych ww. Srodkéw, ich wplywu na reakcje organizmu, mozliwosé
podejmowania decyzji, wypelniania obowiazkéw i, o ile to mozliwe, pracownicy tacy powinni
poinformowac o tym swego przelozonego przed rozpoczeciem pracy.

X. Ochrona wynagrodzenia za prace
§ 43

1. W Urzedzie wynagrodzenie za prace wyplaca sie , z dolu” do 28 dnia kazdego miesiaca
kalendarzowego, za ktéry jest ono nalezne w kasie Urzedu.

2. Jezeli 28 dzien danego miesiaca jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace
powinno by¢ wypltacone w dniu poprzedzajacym.

3. Pracownicy zatrudnieni w ramach robét publicznych i prac interwencyjnych otrzymuja
wynagrodzenie ” z dolu , do trzeciego dnia roboczego w miesiacu nastepujacym po miesiacu,
za ktory nalezy sie pracownikowi wynagrodzenie.

4. Szczegolowe zasady przyznawania dodatkéw do wynagrodzenia oraz innych sSwiadczen
pienieznych okresla Regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.

S. Na wniosek pracownika wynagrodzenie moze by¢ przekazane na jego rachunek bankowy.
§ 44

Wysokos§¢é wynagrodzenia za prace i innych §wiadczen pienieznych ze stosunku pracy uwazana
jest za dobro osobiste pracownika iobjeta jest tajemnica, ktéra zobowiazane sa zachowac:
kierownictwo urzedu, osoby prowadzace akta osobowe, osoby naliczajace i wyplacajace
przedmiotowe Swiadczenia, osoby zajmujace sie sprawami ubezpieczen spolecznych, podatku
dochodowego od oséb fizycznych, osoby administrujace zakladowym funduszem sSwiadczen
socjalnych.

XI. Bezpieczeiistwo i higiena pracy
§ 45

Pracodawca i pracownicy zobowiazani sa do S$cislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej.

§ 46
Pracodawca jest obowiazany w szczegodlnosci:
1) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
2) kierowac¢ pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
3) wydac¢ pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze srodki

ochrony indywidualnej,
4) zapewnic¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno-sanitarne oraz dostarczy¢



niezbedne Srodki higieny osobistej, a takze zapewnié¢ §rodki do udzielenia pierwszej

pomocy w razie wypadku,
5) wskaza¢ pracownikowi odpowiednio zabezpieczone miejsce na przechowywanie odziezy
i obuwia roboczego, wlasnego ubrania wierzchniego oraz przydzielanych mu narzedzi

pracy.

§ 47

1. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie znajomosci
przepiséw bhp, ochrony przeciwpozarowej, dotyczacych zagrozen zawodowych oraz
poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore wiaze sie z wykonywana praca.

2. Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:
1) specjalista ds. bhp - instruktaz ogélny,
2) bezposredni przetoZzony — instruktaz stanowiskowy.

3. Przeszkolenie w zakresie bhp powinno by¢ potwierdzone przez pracownika na piSmie.

4. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktorej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepisow i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

S. Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 48

Przestrzeganie przepisow izasad bhp jest podstawowym obowiazkiem kazdego pracownika.
W szczegblnosci pracownik obowiagzany jest:

1) znac przepisy i zasady bhp, brac¢ udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,

2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzega¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,

3) uzywaé przydzielonej mu odziezy iobuwia roboczego, a takze S$rodkéw ochrony
indywidualnej zgodnie z ich przeznaczeniem,

4) poddawac¢ sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzadzonym przez wlasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§ 49

1. Pracodawca przydziela pracownikom uprawnionym: odziez, obuwie robocze oraz Srodki
ochrony indywidualnej do stalego indywidualnego uzytkowania, ktore sa wpisywane do
kartoteki wyposazenia indywidualnego pracownika, zgodnie z ,Tabelga norm przydzialu srodkow
ochrony indywidualnej oraz odziezy roboczej dla pracownikéow Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie Lodzkim” stanowiacg zalacznik nr 5 do niniejszego regulaminu.

2. Kartoteka indywidualnego przydzialu odziezy roboczej i wyposazenia pracownika
prowadzona jest przez wyznaczonego pracownika.

3. Przydzial nowej odziezy i obuwia roboczego nastepuje po uprzednim zwrocie przedmiotow
zuzytych.

4. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonych mu srodkéw
ochrony indywidualnej, odziezy iobuwia roboczego, a takze uzytkowanie ich zgodnie
Z przeznaczeniem w miejscu pracy.



5. Na niektorych stanowiskach dopuszcza sie uzywanie wlasnej odziezy przez pracownikéw, po
uzyskaniu bezposredniej pisemnej zgody pracownika.

0. Za uzywanie odziezy wlasnej pracodawca wyplaca ekwiwalent pieniezny. Ekwiwalent
wyplacany jest po zakonczeniu zatrudnienia.

7. Zasady przydzialu srodkéw czystosci osobistej pracownikom okresla ,Tabela miesiecznych i
kwartalnych norm przydzialu srodkéw czystosci osobistej pracownikéw Urzedu Miejskiego w
Aleksandrowie Lodzkim” stanowiaca zalacznik nr 6 do niniejszego regulaminu.

§ 50

W urzedzie obowiazuje catkowity zakaz palenia tytoniu.

XII. Kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy

§ 51
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i dyscypliny pracy, przepiséow
bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséow przeciwpozarowych pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2) kare nagany.
§ 52
Naruszeniem obowiazkow pracowniczych karanym upomnieniem badz nagana jest
w szczegolnosci:
1) niesumienne i niestaranne wykonywanie pracy,

2) nadmierna  nieusprawiedliwiona  nieobecno$é lub  spoéznianie  powodujace
dezorganizacje pracy,

3) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
niestosowanie si¢ do zasad bezpiecznej pracy i zasad bhp,

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

5) wykonywanie prac wlasnych lub prac, ktore nie sa zlecone przez zwierzchnikéow,
dzialania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowigzkoéw,
np. wszelkie proby handlu, akwizycji, reklamy, agitacji politycznej itp.,

0) naruszenie tajemnicy o danych osobowych pracownikéw lub klientow.

§ 53
1. Za nieprzestrzeganie przez pracownikoéw przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepiséw przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — Burmistrz moze zastosowac
kare pieniezna.

2. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednorazowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie
kary pieniezne nie moga przewyzsza¢ dziesiate]j czesci wynagrodzenia  przypadajacego
pracownikowi do wyplaty, po dokonaniu potracen , o ktérych mowa w kodeksie pracy.

3. Wplyw z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkoéw bezpieczenstwa i higieny
pracy.

§ 54



1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowiazku pracowniczego i po uplywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie tego
naruszenia.

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

3. Jezeli z powodu nieobecnosci w Urzedzie pracownik nie moze by¢é wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 55
O zastosowanej karze burmistrz zawiadamia pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminu jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 56
1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w
ciagu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw do Burmistrza, ktéry przeciw
moze przyjac lub odrzuci¢ . Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni od dnia jego wniesienia jest
rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciagu 14
dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

2. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej kary
przez sad pracy, Burmistrz jest obowiazany zwrocié¢ pracownikowi rownowartosé kwoty tej kary.

§ 57
1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych
pracownika po roku nienagannej pracy. Burmistrz moze uznac¢ kare za niebyla przed uplywem
tego terminu.

2. Zdanie pierwsze ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
burmistrza albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

§ 58
Pracownik, ktéory wskutek niewykonania lub nienalezytego wykonania obowigzkow
pracowniczych ze swej winy wyrzadzil Urzedowi szkode, ponosi odpowiedzialno§¢ materialna na
zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

XIII. Nagrody i wyrdznienia
§ 59

1. Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postepowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowiazkoéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy w pracy stuza
podnoszeniu jej wydajnosci oraz jakosci, moga by¢ przyznane nastepujace nagrody
i wyroznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna.

2. Nagrody pieniezne przyznawane sa zgodnie z zasadami okreSlonymi w Regulaminie
wynagradzania.

3. Pochwaly przyznaje burmistrz na wniosek bezposredniego przelozonego pracownika lub
z wlasnej inicjatywy.



4. Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody specjalnej lub pochwaly sklada sie do akt
osobowych pracownika.

XIV. Ochrona rodzicielstwa
§ 60

1. Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniaé¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacych prace powyzej 8 godz. na dobe.

2. Kobiety w ciazy nie wolno bez jej zgody delegowac poza stale miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowac poza
state miejsce pracy.

§ 60
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w ciazy,
2) w razie przedlozenia zaswiadczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan

cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 62

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do 2 polgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie nie
przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przysluguje jej
jedna przerwa na karmienie.

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 moga by¢ na wniosek pracownicy laczone, co moze skutkowaé
pozniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczesniejszym jej zakonczeniem.

§ 63

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

2. Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sa zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzystac jedno z nich.

3. Ze zwolnienia, o ktéorym mowa w ust.1 pracownik moze skorzysta¢ do dnia ukonczenia przez
najmlodsze dziecko 14 roku zycia.

4. Na poczatku kazdego roku pracownicy, o ktéorych mowa w ust.1 zobowigzani sa do skladania
oswiadczenia o zamiarze lub braku zamiaru skorzystania z ,opieki”. Wzér oSwiadczenia stanowi
zalacznik nr 7 do regulaminu.




§ 64

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet, a w szczegolnosci kobiet w cigzy, przy pracach i warunkach
wymienionych w przepisach zawierajacych wykaz prac szczegélnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia kobiet.

2. Ustala sie wykaz prac, przy ktorych nie mozna zatrudniac¢ kobiet, stanowiacy zalacznik nr
8 do Regulaminu.

XV. Obowiazek rownego traktowania w zatrudnieniu
§ 65

1. Pracodawca jest zobowiazany do réwnego traktowania pracownikéw w zatrudnieniu i do
wyczerpujacego informowania ich o przepisach kodeksu pracy odnoszacych sie do tej zasady.

2. Realizujac ten obowiazek podaje sie do wiadomosci pracownikéw wyciag z przepisow kodeksu
pracy, dotyczacych réwnego traktowania w zatrudnieniu.

3. Informacja dotyczaca réwnego traktowania w zatrudnieniu stanowi zalacznik nr 9 .

XVI. Obsluga interesantow
§ 66

1. Burmistrz i jego zastepca, sekretarz, skarbnik przyjmuja interesantéw w sprawach skarg
i wnioskéw we wtorki w godzinach od 9,00 do 12,00i od 14.00 do 17,.00.

2. Naczelnicy wydzialow Urzedu przyjmuja interesantéw w sprawach skarg i wnioskow
kazdego dnia pracy.

§ 67

Postowie, senatorowie i radni oraz pracownicy urzedow panstwowych i samorzadowych
w sprawach stuzbowych przyjmowani sg poza kolejnoscia.

§ 68

Naczelnicy wydzialow oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach sa
obowiazani do systematycznego dzialania na rzecz doskonalenia obstugi interesantéw, poprawy
stylu i jakosci pracy szczegé6lnie w zakresie zalatwiania spraw interesantow.

XVII. Inne postanowienia
§ 69

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej iInternetu w urzedzie do celéw
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowa¢ na komputerach bedacych wlasnoscia pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw postanowien
ust. 112.

§ 70

1. Po zakonczeniu pracy wszelkie dokumenty, pieczecie, druki, nos$niki informacji nalezy
zabezpieczy¢ przed dostepem oséb niepowotanych.



2. Szczegblowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych w urzedzie
okreslaja odrebne zarzadzenia pracodawcy.

§71

Zabronione jest pozostawianie pomieszczen pracy niezabezpieczonych przed dostepem oséb
nieposiadajacych w nim stanowiska pracy.

§ 72

1. Pracownik nie powinien:

1) przyjmowa¢ na adres zakladu pracy prywatnej korespondencji, wykorzystywaé
wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondencii,

2) wykorzystywac urzadzen lacznosci w zakladzie pracy, jak telefon ifaks, do celow
prywatnych.

2. W przypadku wykorzystania stuzbowych urzadzen do celéw prywatnych pracownik
zobowiazany jest do zwrotu kosztow z tym zwigzanych.

XVIII. Postanowienia konncowe
§73

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie postanowienia
ustawy o pracownikach samorzadowych, Kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie
obowiazujace.

§ 74

1. Regulamin pracy wchodzi w zycie po 14 dniach od podania go do wiadomosci pracownikow.

2. Naczelnicy wydzialéow obowiazani sa niezwlocznie zapoznac¢ podleglych sobie pracownikow
z postanowieniami regulaminu, na potwierdzenie czego zobowigzani sa przyja¢ od pracownika
stosowne oSwiadczenie na pismie.

Aleksandrow Lodzki, dnia 9 listopada 2012 r.



Zalacznik nr 1 do Regulaminu pracy

Zakres obowiazkow pracownika

Nazwa jednostki Stanowisko pracy: Stanowisko ds.
organizacyjnej

Urzad Miejski Imie i nazwisko

w Aleksandrowie Lédzkim pracownika:

Cel istnienia stanowiska pracy

Przynalezno$¢ do komoérki organizacyjne;j:

Bezposrednia zaleznos$¢ shuzbowa:

Zastepstwo
Zastepuje: stanowisko ds.
Zastepowany jest przez: stanowisko ds.

Zadania, uprawnienia i odpowiedzialnos¢ pracownika

I. CzeSé ogodlna

1. Glowne zadania realizowane na stanowisku pracy:

2. Uprawnienia:

3. Odpowiedzialnosé:

. wynikajaca z przepisé6w Kodeksu Pracy i Regulaminu Pracy,

. za bezpieczenstwo pracy zgodnie z przepisami BHPi p.poz.,

. za bezpieczenstwo przetwarzania danych osobowych zgodnie z przepisami o ochronie
= danych osobowych w tym Instrukcji Zarzadzania Systemem Informatycznym

stuzacym do Przetwarzania Danych Osobowych Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie
Lodzkim

. za terminowe wywiazywanie sie z nalozonych obowiazkéw

II. CzeS¢ szczegolowa zakresu czynnoSci:




III. Upowaznienia

Zakres zadan ustalil: Karte zatwierdzil:

Oswiadczam, ze tresc niniejszego zakresu obowiazkow jest mi znana i zobowigzuje sie do
Scistego przestrzegania jej ustalen i postanowien.

Podpis pracownika

Uzupelnienia i modyfikacje:




Zalacznik nr 2 do Regulaminu pracy

Zgoda Burmistrza

WNIOSEK*
Aleksandrow todzki, dnia............ccceeveenee.
imie i nazwisko pracownika
Wydziat
Uprzejmie prosze o udzielenie*
(1 urlopu wypoczynkowego
urlopu okoliczno§ciowego z tytulu......o.eiiiiiiii i .

dnia wolnego z tytulU.......ooiiiii i
zwolnienia od pracy z tytulu opieki nad dzieckiem (art. 188 Kodeksu pracy)

W terminie:.........cooeenennen.
tj. lacznie:........... dni roboczych.
Posiadam do wykorzystania urlop wypoczynkowy w ilosci ............. dni
w tym zalegly.............. dni za rok ................ oraz biezacy .............. dni
Zastepstwo pelnic bedzie ........oveviiiiiiiiiiii

Zgoda bezposredniego przelozonego

(data i podpis pracownika)

*wlasciwe zaznaczy¢ X



Zalacznik nr 3 do Regulaminu pracy

Aleksandrow Lodzki, dnia .................... 201...r.
Urzad Miejski w Aleksandrowie Lodzkim
ul. Kosciuszki 2
95-070 Aleksandrow Lodzki
Pan/Pani

Polecenie wykonania pracy w godzinach nadliczbowych

Na podstawie art. 42 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) polecam Panu/Pani do wykonania prace w dniu ............. od
godziny ............ do godziny ............ , tj. w godzinach nadliczbowych polegajaca na

Wykonywanie tych prac stanowi szczegolna potrzebe pracodawcy.

(data i podpis pracownika) (podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)



Zalacznik nr 4 do Regulaminu pracy

Aleksandrow Lodzki, dnia .................... 201.. r.

(komorka organizacyjna)

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

Na podstawie art. 42 ust. 4 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2008 r. nr 223 poz. 1458) prosze o udzielenie mi czasu wolnego od pracy w wymiarze
.................. godzin w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych w dniach

Prosze o udzielenie mi czasu wolnego w dniach .......c.coooiiiiiiii i
W ZOAZINACK ..o e e ettt

(podpis pracownika)

akceptuje

(podpis bezposredniego przelozonego)



Zalacznik nr 5 do Regulaminu pracy

Tabela norm

przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz Srodkow ochrony indywidualnej wg

uprawnionych stanowisk pracy

Przewidywany
okres uzywaln.
Zakres wyposazenia w miesigcach
Ip Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze (0.z.) — okres
O - ochrony indywidualne zimowy
(d.z.)-do
zuzycia
1. R- koszula flanelowa 12
2. R - ubranie drelichowe lub
1. Robotnik gospodarczy kombinezon 12
3. R - trzewiki robocze 12
4. O- kamizelka cieploochronna 3 0.z
5. O - rekawice ochronne d.z.
2. 1. R - czapka drelichowa 12
2. R - czapka ocieplana 3 0.z
3. R —ubranie robocze 12
Robotnik gospodarczy w 4. R —ubranie robocze ocieplane 2 o0.z.
Wydziale Inwestycji, S. R -koszula flanelowa 12
Ochrony Srodowiska i 6. R - trzewiki robocze 12
Rolnictwa 7. R - trzewiki robocze ocieplane 2 0.z.
8. R - buty gumowe d.z.
9. R - gumofilce d.z.
10. O — kamizelka cieptochronna 2 0.z.
11. O - kurtka przeciwdeszczowa d.z.
12. O - kamizelka ostrzegawcza d.z.
13. O — rekawice ochronne d.z.
1. R - fartuch ochronny 12
3. Sprzataczka 2. R - trzewiki profilaktyczne 12
3. O - rekawice gumowe wg potrzeb d.z.
4. Kierowca 1. R - kamizelka cieptlochronna 2.0.z
2. R - buty robocze 12
3. O - rekawice ochronne d.z.
S. Archiwista 1. R - fartuch z tkanin syntetycznych | 12
2. R - rekawiczki bawelniane d.z.
3. O - maseczka d.z.
6. Kierowca — konserwator w 1. R- ubranie koszarowe 24
Ochotniczej Strazy Pozarnej |2. R - buty strazackie 24
3. R - ubranie UPS 24
4. O - rekawice ochronne d.z.
7 Kierowca - konserwator w 1. R- ubranie koszarowe 48
Ochotniczej Strazy Pozarnej |2. R - buty strazackie 48
w niepelnym wymiarze czasu | 3. R - ubranie UPS 48
pracy 4. O - rekawice ochronne d.z.

Pracownicy zatrudnieni w Wydziale Inwestycji , Ochrony Srodowiska i Rolnictwa w ramach prac
interwencyjnych otrzymuja ekwiwalent za uzywanie odziezy wlasnej. Ekwiwalent ten jest
wyplacany wg norm po zakonczonym okresie zatrudnienia.



Zalacznik nr 6 do Regulaminu pracy

Tabela

miesigcznych i kwartalnych norm przydziatu srodkéw czystasci osobistej pracownikow
Urzedu Miejskiego w Aleksandrowie E6dzkim.

lp |Stanowisko pracy Mydio Proszek |Recznik |Papier Pasta krem do
-100 g 400 g -Szt. toalet. bhp -szt. | rak —szt.
rolka
1 Robotnik 1/mies. |1/mies. |1 /rok 1/mies. |1/mies. |1/mies.
gospodarczy- Wydz.
Organizacyjny
2 Robotnik 2/ mies. |1/mies. |1 /rok 1/mies. |1/mies. |1/mies.
gospodarczy w
Wydziale IOSiR
3 Sprzataczka 0 2 / kwart |0 0 0 1/mies.
4 Kierowca 0 0 0 2/ kwart |0 0
S Kierowca — 2/ mies. |1/mies. |1/ rok 1/mies. |1/mies. |1/mies.
konserwator w
Ochotniczej Strazy
Pozarnej
6 Kierowca — 1/ mies. |1/ kwart |1/ rok 1/ kwart |1/ kwart | 1/ kwart
konserwator w
Ochotniczej Strazy
Pozarnej — niepelny
wymiar czasu pracy

1. Dla pozostatych pracownikow Urzedu Miejskiego srodki czystosci sa wykladane na biezaco w
lazienkach (mydlo w ptynie, papier toaletowy, suszarki)

2. Pracownicy gospodarczy zatrudnieni w ramach prac interwencyjnych otrzymuja sSrodki
czystosci zgodnie z punktem 2 powyzszej tabeli. Warunkiem otrzymania w/w Srodkow jest
przepracowanie przez pracownika pelnego miesiaca ( dotyczy oséb, ktére rezygnuja z pracy po
kilku dniach ).

3. Srodkoéw czystosci nie otrzymuja pracownicy przebywajacy na dlugotrwatych zwolnieniach
lekarskich.



Zalacznik nr 7 do Regulaminu pracy

(miejscowosd)

OSWIADCZENIE

1. Oswiadczam, iz sprawujac opieke nad dzieckiem do lat czterech wyrazam (nie wyrazam)*
zgode na prace ponad 8 godzin na dobe. (art.148 pkt 3 KP).

2. Oswiadczam, iz sprawujac opieke nad dzieckiem do lat czterech wyrazam (nie wyrazam)”
zgode na:

. prace w godzinach nadliczbowych,

. zatrudnienie w porze nocnej,

. zatrudnienie w systemie czasu pracy, o ktérym mowa w art. 139 KP™ (przerywany czas
pracy),

. na delegowanie poza stale miejsce pracy (art. 178 § 2 KP).

3. Oswiadczam, ze zamierzam (nie zamierzam)” korzystac¢ z uprawnien wyniklych ze
sprawowania opieki nad dzieckiem w wieku do lat czternastu, tj. dwéch dni platnego
zwolnienia od pracy w ciagu roku (art. 188 KP).

(podpis pracownika)

Nie wyrazajac zgody o ktoérej mowa w pkt ............... ***  czy tez zamierzajac korzystac z
uprawnienia wskazanego w pkt 3 oswiadczam, iz jestem i bede jedynym rodzicem mojego
dziecka korzystajacym z tych uprawnien.

( podpis pracownika)

* niepotrzebne skresli¢

** jezeli pracodawca nie spetnia wymogoéw zastosowania tego systemu przewidzianych w art. 139 § 3 i 4 KP punkt ten
mozna pominqgc¢

*** wymieni¢ numery punktow w ktorych wybralo sie opcje ,nie wyrazam”.



Zalacznik nr 8 do Regulaminu pracy

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministréow z dnia 10 wrze$nia 1996r. / Dz. U. Nr 114 poz.
545 ze zmianami (Dz. U. 2002r. Nr 127, poz. 1092) ustala sie wykaz prac wzbronionych
kobietom:

1. Wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obciazenia praca fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 5000 kJ (1200 kcal) na
zmiane robocza, a przy pracy dorywczej — 20 kdJ/min (4,8 kcal/min).

2. Reczne podnoszenie i przenoszenie ciezaré6w o masie przekraczajace;j:

a) 12 kg — przy pracy stalej,

b) 20 kg — przy pracy dorywczej /do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej.

3. Reczne przenoszenie pod gére — po pochylniach, schodach itp., ktéorych maksymalny kat
nachylenia przekracza 300, a wysoko§¢ 5 m — ciezaréw o masie przekraczajacej:

a) 8 kg — przy pracy statej,

b) 15 kg — przy pracy dorywczej do 4 razy na godzine w czasie zmiany robocze;j.

4. Przewozenie ciezaréw o masie przekraczajace;j:

a) 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokolowych,

b) 80 kg — przy przewozeniu na wozkach 2, 3 i 4 — kotowych.

Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i
dotyczaq przewozenia ciezaréw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej o pochyleniu nie
przekraczajacym 2%.

W przypadku przewozenia ciezaréw po powierzchni nierdwnej w sposéb wymieniony wyzej,
masa ciezaréw nie moze przekroczyé 60% podanych wartosci.

S. Dla kobiet w ciazy lub karmiacych piersia:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze dopuszczalne wartosci obciazenia praca fizyczna,
mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ,(696 kcal)
na zmiane robocza,

b) prace wymienione w ust.1 — 4, jezeli wystepuje przekroczenie 1 okreslonych w nich

wartosci,

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) prace w pozycji stojacej lacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

a ponadto dla kobiet w ciazy:

e) prace w warunkach narazenia na halas, ktoérego poziom ekspozycji odniesiony do 8 —
godzinnego dobowego lub do przecietnego tygodniowego wymiaru czasu pracy przekracza
wartosS¢ 65 dB,

f) prace przy obstudze monitoréw ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

g) prace na wysokosci — poza statlymi galeriami, pomostami i innymi stalymi podwyzszeniami,
posiadajace pelne zabezpieczenie przed upadkiem /bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem/, oraz wchodzenia i schodzenia po drabinach i klamrach



Zalacznik nr 9 do Regulaminu pracy

x/,, ROZDZIAL II a KODEKSU PRACY
ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

Art. 183a.

§ 1. Pracownicy powinni byé réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania
stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnosci bez wzgledu na pled, wiek,
niepelnosprawnos$é, rase, religie, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na
zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym wymiarze
czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w § 1 byt, jest lub mdgtby byé traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej
korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja dysproporcje w
zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzys$é wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw
nalezqcych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedna lub kilka przyczyn okreslonych w § 1,
jezeli dysproporcje te nie mogq byé uzasadnione innymi obiektywnymi powodami.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 2 jest takze:
1) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godno$ci albo ponizenie Ilub
uokorzenie pracownika (molestowanie),

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pteé jest takze kazde nieakceptowane zachowanie o
charakterze seksualnym lub odnoszaqce sie do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest
naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika;, na zachowanie to mogq sie
sktadaé fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 183b.

§ 1. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem § 2-4, uwaza
sie réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
w art. 183a § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

1) odmowa nawiqzania lub rozwiqzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych swiadczen zwiqzanych z pracq,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sie obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady réownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dziatania polegajqce na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli
jest to uzasadnione przyczynami niedotyczqcymi pracownikow,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicuja sytuacje prawnq pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnosé pracownika,



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

§ 3. Nie stanowiq naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania
podejmowane przez okreSlony czas, zmierzajace do wyrédwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyroéznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 183a
§1, przez zmniejszenie na korzysé takich pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie
okreslonym w tym przepisie.

§ 4. Réznicowanie pracownikéw ze wzgledu na religie lub wyznanie nie stanowi naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwiazku z rodzajem i charakterem
dzialalnos$ci prowadzonej w ramach kosScioldw i innych zwiqzkéw wyznaniowych, a takze
organizacji, ktérych cel dzialania pozostaje w bezposrednim zwiqgzku z religiq lub wyznaniem,
religia lub wyznanie pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wymaganie
zawodowe.

Art. 183c.

§ 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowaq prace lub za prace o
jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez
wzgledu na ich nazwe i charakter, a takze inne Swiadczenia zwiqzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sq prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykaq i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci i wysitku.

Art. 183d.

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183e. Skorzystanie przez pracownika z uprawnieni przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowié przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwiqzanie bez wypowiedzenia.”

(Data i podpis pracownika )



