ZARZADZENIE Nr 107/VI11/2019
Burmistrza Gminy Chojna

z dnia 20 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnie

Na podstawie art. 104 §1, 104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy

(Dz. U. 22018 1. poz. 917 tj. z pézn. zm.) zarzadzam, co nastepuje:

§1

§2

§3

§4

W celu uregulowania organizacji pracy i porzadku wewnetrznego w Urzedzie
oraz okreslenia praw i obowigzkéw pracownikéw i pracodawcy ustalam Regulamin

Pracy Urzedu Miejskiego w Chojnie, stanowiacy zatgcznik do niniej szego zarzgdzenia.

Odpowiedzialnymi za wykonanie niniejszego zarzadzenia sg osoby kierujace

komorkami organizacyjnymi Urzedu.

Z dniem wejécia w zycie niniejszego Zarzadzenia traci moc dotychczas obowigzujgcy
Regulamin Pracy - stanowigcy zatgcznik do Zarzadzenia Nr 491/VII/2016 Burmistrza
Gminy Chojna z dnia 23 listopada 2016 r. w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Chojnie (z pézn. zm.).

Zarzadzenie wchodzi w zycie po uplywie 14 od podania go do wiadomosci

RMISTRZ
e~
mgr Barbara Rawecka

pracownikow.
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L. Przepisy wstepne

§1
Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajagcym organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz okreslajacym prawa i obowigzki pracodawcy oraz pracownikéw.
Postanowienia niniejszego regulaminu dotyczg wszystkich pracownikéw bez wzgledu
na zajmowane stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, rodzaj umowy O prace¢ oraz

wymiar czasu pracy.

§2
Z trescig regulaminu powinien zapoznaé si¢ kazdy pracownik.
Zapoznanie si¢ z trecig regulaminu pracownik potwierdza w o$wiadczeniu, ktére
przechowuje sie do w aktach osobowych. Wzér oswiadczenia stanowi zalgeznik nr 1
do regulaminu.
Egzemplarz Regulaminu znajduje sie na stanowisku pracownika prowadzacego sprawy
kadrowe i jest udostepniany kazdemu pracownikowi.

IL. Postanowienia ogélne

§3

llekro¢ w regulaminie pracy jest mowa o:

2.

1) regulaminie - nalezy przez to rozumieé Regulamin pracy Urzedu Miej skiego
w Chojnie,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Chojnie, w imieniu ktorego
dziata burmistrz, jego zastepca lub inna upowazniona osoba,

3) burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Gminy Chojna,

4) zastepcy burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ Zastgpeg Burmistrza Gminy Chojna,

5) sekretarzu - nalezy przez to rozumieé Sekretarza Gminy Chojna,

6) skarbniku - nalezy przez to rozumieé¢ Skarbnika Gminy Chojna,

7) Kierowniku - nalezy przez to rozumieé naczelnika wydziatu, kierownika referatu,
kierownika biura, kierownika Urzedu Stanu Cywilnego osoby zatrudnione na
samodzielnych stanowiskach,

8) pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione na podstawie wyboru,
powolania i umowy o prace,

9) urzedzie - nalezy przez to rozumieé Urzad Miejski w Chojnie,

10) komérce organizacyjnej - nalezy przez to rozumie¢ wydzialy, referaty, biura
lub samodzielne stanowiska pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnie,

11) radzie - nalezy przez to rozumieé Rade Miejska w Chojnie,

12) ustawie - nalezy przez to rozumieé ustawe o pracownikach samorzadowych,

13) rozporzadzeniu - nalezy przez to rozumieé rozporzadzenie Rady Ministréw w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

§4
Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za urzad wobec zastepcy burmistrza,
sekretarza, skarbnika pozostatych pracownikéw urzgdu oraz kierownikéw gminnych
jednostek organizacyjnych wykonuje burmistrz.
Pracodawcg burmistrza, jak i pracownikow jest urzad.



3. Czymnodci z zakresu prawa pracy wobec burmistrza, zwigzane z nawiazaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy wykonuje przewodniczacy rady, a pozostale czynnosci
zastepca burmistrza lub sekretarz, z tym ze wynagrodzenie burmistrza ustala rada w drodze
uchwaty.

§5
Pracownik ma prawo do indywidualnych konsultacji z bezposrednim przetozonym,
burmistrzem i jego zastgpca, sekretarzem lub skarbnikiem w godzinach pracy urzedu.

§6
1. Pracownicy maja prawo do wzajemnej komunikacji, dyskusji oraz przedstawiania sugestii,
pytad lub zglaszania probleméw wynikajacych z powierzonych do realizacji zadas
1 zakres6w czynnosci bezposrednim przelozonym.
2. W przypadku niesatysfakcjonujacego rozwigzania sprawy, pracownik moze zwrécié sie
do przelozonego wyzszego rzgdu, zgodnie z hierarchia wynikajaca ze struktury
organizacyjnej urzedu.

ITI. Organizacja i porzadek w procesie pracy

§7
Siedziba pracodawcy mieéci si¢ w Chojnie przy ul. Jagielloniskiej 4 i ul. Jagiellonskiej 2.

§8
1. Organizacja pracy polega na podziale zadan pomiedzy wewnetrznymi komoérkami
organizacyjnymi urzgdu oraz mi¢dzy pracownikami peigcymi funkcje w tych komérkach.
2. Podlegtos¢ stuzbowa kierownikéw komorek organizacyjnych zostala okre$lona
w schemacie organizacyjnym urzedu.

§9

1. W razie nieobecnosci w pracy kierownika komorki organizacyjnej zastepstwo pehni jego
zastepca lub pracownik wyznaczony przez kierownika.

2. W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przelozony wyznacza na ten okres zastgpstwo lub rozdziela zadania nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikéw danej komdrki.

3. Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przelozonego. W razie
wydania polecenia przez przelozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowiazek
je wykona¢ po zawiadomieniu swojego bezposredniego przelozonego.

§10
1. Przed dopuszczeniem do pracy nowo zatrudnionego pracownika nalezy:
1) skierowa¢ na wstgpne badania lekarskie (z wyjatkiem sytuacji wskazanych
w Kodeksie pracy);
2) poinformowa¢ o ryzyku zawodowym zwigzanym z powierzong praca i zasadach
ochrony przed zagrozeniami;
3) przeszkoli¢ w zakresie bhp i ppoz.;



4) w razie potrzeby zaopatrzyé w $rodki ochrony indywidualnej oraz w odziez
i obuwie robocze;
5) potwierdzi¢ na pimie ustalenia dotyczace rodzaju umowy oraz jej warunkéw;
6) poinformowaé pracownika na pi$mie, nie poézniej niz w ciggu 7 dni od dnia
zawarcia umowy o:
a) normie dobowej i tygodniowej czasu pracy, ktérymi objety jest pracownik;
b) czgstotliwosci wyplaty wynagrodzenia za prace;
¢) wymiarze urlopu wypoczynkowego, do ktérego ma prawo pracownik;
d) obowigzujacej pracownika dhugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace;
7) zapoznaé z postanowieniami obowigzujacych regulaminéw w urzedzie.
Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy wraz z urzadzeniami oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajac wskazéwek dotyczacych sposobu ich realizacji.

§ 11
Kazdy pracownik otrzymuje klucz do pomieszczenia biurowego, w ktérym pracuje oraz
klucze do innych pomieszezen Urzedu niezbednych ze wzgledu na wykonywane czynnosci.
Zasady postgpowania z kluczami oraz zabezpieczania pomieszczen Urzedu okresla odrebne
zarzgdzenie Burmistrza.
Pracownik wychodzacy z budynku Urzedu w czasie godzin pracy, jak tez po zakonficzeniu
pracy, powinien przed opuszczeniem stanowiska pracy:
a) usung¢ wszelkie akta z urzadzeri otwartych i umieécié je w urzadzeniach
zamknietych;
b) zamkngé okna w pomieszczeniach pracy:;
¢) pogasi¢ $wiatta i wylaczy¢ inne odbiorniki pradu elektrycznego, a przede
wszystkim sprawdzi¢ czy zostaly wytaczone urzgdzenia moggce byé Zrédiem
pozaru,
d) w miar¢ mozliwosci zabezpieczy¢ przed uszkodzeniem i zniszezeniem urzadzenia
do liczenia, kserokopiarki, komputery i inne urzadzenia;
e) zabezpieczy¢ pieczecie i stemple;
Pracownik opuszczajacy pomieszczenie pracy jako ostatni, nawet jeSli nie wigze sie
to z opuszczeniem zakladu pracy zobowigzany jest zamkng¢ pok6j na klucz.
W przypadku powziecia przez pracownika wiadomosci o wystgpieniu na terenie zakltadu
pracy jakiejkolwiek awarii, obowigzany jest on niezwlocznie zawiadomié o tym
pracodawce oraz przedsiewzigé wszelkie mozliwe dziatania majgce na celu ograniczenie
szkody.

§12

. Na terenie urzgdu pracownik zobowiazany jest do noszenia w widocznym miejscu

identyfikatora, zawierajacego jego imie i nazwisko, stanowisko oraz nazwe komérki
organizacyjnej urzedu, w ktérej $wiadezy prace.
Identyfikatory dla pracownikéw przygotowuje Wydziat Organizacyjny.

§13
W pomieszczeniach pracy i korytarzach Urzedu obowigzuje powszechny zakaz palenia
tytoniu.
. Palenie tytoniu jest dozwolone wylacznie w miejscach specjalnie do tego wyznaczonych
przez Pracodawce.



3. Zabronione jest spozywanie i wnoszenie alkoholu i innych §rodkéw odurzajacych oraz
przebywanie w stanie nietrzeZwym na terenie Urzedu.

4. Bezposredni przetozony ma obowigzek niedopuszczenia do pracy pracownika, jezeli
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze stawit si¢ do pracy w stanie po spozyciu alkoholu lub
innych Srodkéw odurzajacych, albo spozywat alkohol lub inne $rodki odurzajace w czasie
pracy. Okolicznodci stanowigce podstawe takiej decyzji powinny byé podane na pismie
do wiadomosci pracownikowi, a pismo przekazane do Wydziah Organizacyjnego.

5. Na zadanie pracownika odsunigtego od pracy w przypadku, o ktérym mowa w ust. 4, nalezy
niezwiocznie przeprowadzi¢ badanie pracownika na zawarto$¢ alkoholu lub innych
substancji odurzajgcych w organizmie. Koszt badania pokrywa pracodawca — w przypadku,
gdy badanie da wynik negatywny, a pracownik — w przypadku, gdy badanie da wynik
pozytywny.

§ 14
Pracownik ponosi odpowiedzialno$¢ materialng za umysine spowodowanie szkody w mieniu
Pracodawcy, a w szczegdlnosci za zniszczenie, uszkodzenie lub zaginiecie:
1) mienia powierzonego mu do statego i wylgcznego uzytku;
2) mienia znajdujgcego si¢ na stanowisku pracy oraz w budynku Urzedu (w czasie godzin
pracy lub w czasie wykonywania pracy na polecenie Pracodawcy lub bezposredniego
przetozonego w wyniku szczegdlnych potrzeb Pracodawcy).

IV. Podstawowe prawa i obowiazki stron stosunku pracy

§15
Pracodawca jest zobowigzany w szczego6lnosci do:

1) zapewnienia pracownikowi pracy zgodnie z trescig stosunku pracy,

2) zapoznania pracownika podejmujgcego prace z zakresem jego obowiazkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku oraz podstawowymi uprawnieniami;

3) zapoznania pracownika z zapisami niniejszego regulaminu,

4) zapoznania pracownika z tre$cig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

5) organizowania pracy w spos6b zapewniajacy pelme wykorzystanie czasu pracy,
jak réwniez osigganie przez pracownika, przy wykorzystaniu jego kwalifikacji,
wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

6) zapewnienia warunkéw do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

7) zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowania pracownikéw na ww. szkoleniach o ryzyku zawodowym
zwigzanym z wykonywang praca oraz ochronie przed zagrozeniami,

8) zapewnienia pracownikom potrzebnych materiatéw i urzgdzen do wykonywania pracy,
odziezy i obuwia roboczego, oraz w razie potrzeby sprzgtu ochrony osobistej,

9) okreslenia stanowisk pracy, na ktorych dopuszcza si¢ uzywanie wilasnej odziezy
roboczej, roboczego obuwia oraz okreslenie wysokosci ekwiwalentu za ich uzywanie,
i konserwacje,

10) terminowego i prawidlowego wyplacania wynagrodzenia,

11) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriéw oceny wynikéw pracy,

12) dbania o potrzeby socjalne pracownikéw zgodnie z obowigzujacym Regulaminem
Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,



13) prowadzenia dokumentacji w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow, a w razie rozwigzania albo wygasnigcia stosunku pracy
do niezwlocznego wydania $wiadectwa pracy,

14) utatwiania pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

15) wptywania na ksztattowanie zasad wspélzycia spolecznego i szanowania godnosci,
dobr osobistych pracownikéw i niedopuszczania do jakiejkolwiek dyskryminacji
w stosunkach pracy,

16) przeciwdziatania mobbingowi w stosunkach pracy oraz przestrzegania zasad réwnego
traktowania pracownikow.

L]

§ 16
1. Na pracodawcy cigzy obowiazek potwierdzenia pracownikowi na piSmie ustalen
co do rodzaju umowy oraz jej warunkéw.
2. Umowe o prace zawiera si¢ na pi$mie przed dopuszczeniem do pracy.
3. Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika na pismie, nie pdézniej
niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy o obowigzujacych warunkach zatrudnienia.

§17
Pracodawca ma prawo do:
1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,
2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie moga by¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,
3) okreslania zakresu czynnosci pracownikéw oraz ich egzekwowania.

§18
Bezposredni przelozony, nie pézniej niz 7 dni od dnia zawarcia umowy, ustala na pi$mie zakres
obowigzkéw pracownika, a pracownik potwierdza wiasnorecznym podpisem przyjecie
go do wiadomosci i stosowania.

§ 19
1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy:

1) sumienne i staranne wykonywanie zadan wynikajacych z zakresu czynno$ci oraz
przestrzeganie dyscypliny pracy, dbatos¢ o porzadek i czystosé stanowiska pracy oraz
stosowanie si¢ do polecen przetozonych,

2) przestrzeganie:

a) ustalonego czasu pracy i porzadku,
b) przepiséw i zasad bhp oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowej,
c) zasad wspolzycia spolecznego,

3) zachowywanie si¢ z godno$cig w pracy i poza nig,

4) dbalos¢ o nienaganny ubiér, schludny wyglad,

5) dbalos¢ o dobro zakladu pracy i ochronie jego mienia, zachowanie w tajemnicy
informacji stuzbowych, przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz
ochronie innych informacji uzyskanych w procesie pracy, ktérych ujawnienie mogtoby
narazi¢ pracodawce na szkode,

6) niezwloczne zawiadamianie pracodawcy o wszelkich zmianach w stanie rodzinnym,
warunkujacych nabycie lub utratg uprawnieri do whaciwych swiadczen,

7) niezwloczne zawiadamianie pracodawcy (nie pézniej niz w ciggu 7 dni) o istotnych
zmianach dotyczacych swoich danych osobowych, a w szczegOlno$ci o zmianie
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nazwiska, adresu zamieszkania oraz danych osoby, ktéra nalezy zawiadomié w razie
wypadku przy pracy.
Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera
znamiona pomylki, jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik
jest zobowiazany je wykona¢, zawiadamiajac jednocze$nie burmistrza lub jego zastepcow.

. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadziloby to do

popelnienia przestgpstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym
niezwlocznie informuje burmistrza lub jego zastepcow.

. Pracownik przed datg zakonczenia stosunku pracy ma obowiazek rozliczy¢ sie z wykonania

powierzonych zadan, a takze z pobranych w zwigzku z wykonywang praca zaliczek,
przedmiotéw i urzadzen. Dokumentem stuzacym do rozliczenia si¢ z pracodawc jest karta
obiegowa. Wypelniong karte nalezy przekaza¢ do Wydziatu Organizacyjnego w ostatnim
dniu pracy. Wz6r karty obiegowej stanowi zalgcznik nr 2 do regulaminu.

§20

Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia
na zajmowanym stanowisku wydane przez lekarza sprawujacego opieke
profilaktyczng nad pracownikami; wyzej wymienione orzeczenie wydaje lekarz
uprawniony do badan profilaktycznych m.in. na podstawie skierowania wydanego
przez pracodawce pracownikowi,

2) wypelni¢ kwestionariusz osobowy,

3) przedlozy¢ przed nawigzaniem stosunku pracy $wiadectwa pracy wydane przez
poprzednich pracodawcéw, a takze inne dokumenty niezbedne do okre$lenia
uprawnienn pracowniczych, w tym dyplomy ukonczenia szkét, uczelni lub inne
dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe.

Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt 3 pracownik przedklada w oryginale do wgladu,

natomiast potwierdzong kopi¢ dokumentu pracownik kadr umieszcza w aktach osobowych.

Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik zatrudniony na stanowisku

urzgdniczym oraz z wyboru i powolania powinien przedstawié zaswiadczenie

o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich

oSwiadczenie o niekaralnosci za popelnienie umyslnych przestepstw sciganych

z oskarzenia publicznego lub umys$lnych przestepstw skarbowych.

§21

Dla pracownika podejmujacego pierwsza prace na stanowisku urzedniczym lub dla nowo
zatrudnionego pracownika nie posiadajacego zaswiadczenia o ukonczonej stuzbie
przygotowawczej urzednika samorzgdowego z pozytywnie zdanym egzaminem organizuje
si¢ W czasie trwania zawartej z nim umowy o prace na czas okreslony shuzbe
przygotowawcza, ktéra ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkow.

Szczegolowe zasady odbywania stuzby przygotowawczej okresla odrebny Regulamin
wprowadzony odrebnym zarzgdzeniem.

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkéw stuzbowych pracownik zatrudniony
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sklada
w obecnosci burmistrza lub zastepcy burmistrza slubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje



uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede stuzy¢ pafistwu polskiemu i wspélnocie
samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone
mi zadania”. Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane stowa »1ak mi dopoméz Bog”.
Zlozenie Slubowania pracownik potwierdza podpisem. Wzér §lubowania stanowi zalacznik
nr 3, 3a do regulaminu.

Odmowa zlozenia §lubowania, o ktérym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku

pracy.

§22

. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym nie moze wykonywaé zajg¢ pozostajagcych w sprzecznosci
lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

. Naruszenie przez pracownika ktéregokolwiek z zakazéw, o ktérych mowa wust. 1, skutkuje
rozwigzaniem z nim umowy bez wypowiedzenia lub odwotaniem g0 ze stanowiska pracy.

§23

. Pracownik samorzagdowy zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urz¢dniczym, jest zobowigzany zlozyé o$wiadczenie w sprawie prowadzenia
dziafalnosci gospodarczej. Wz6r stanowi zalaeznik nr 4 do regulaminu.

- W przypadku prowadzenia dzialalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okreslié
jej charakter. Pracownik ten jest réwniez obowigzany sklada¢ odrebne o$wiadczenia
w przypadku zmiany charakteru prowadzonej dzialalnosci gospodarczej.

- Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnodci w sprawach z zakresu prawa
pracy pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
na kierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozyé o$wiadczenie o stanie

majatkowym.

V. Okresowa ocena pracy

§ 24

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

. Zasady dokonywania okresowych ocen pracownikéw samorzgdowych zostaly okreslone
w odrebnym Zarzgdzeniu Burmistrza Gminy Chojna.

VL. Nieobecnosci i inne zwolnienia od pracy

§25
Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe o niemozliwosci stawienia sie do pracy.
Pracownik jest zobowigzany poda¢ przyczyne nieobecnosci i przewidywany czas
jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczna),
lecz nie pozniej niz w dniu nastgpnym, osobiscie lub przez inne osoby.



Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczeg6lne okolicznoéci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$é w pracy lub spéznienie do pracy,

przedstawiajgc niezwlocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej

sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci, a na zadanie — odpowiednie dokumenty.

Nieobecnos¢ w pracy lub spozZnienie usprawiedliwiaja przyczyny uniemozliwiajace

stawienie si¢ do pracy, a dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecno$é w pracy

sa w szczegolnosci:

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

2) decyzja wlasciwego panstwowego inspektora sanitarnego wydana zgodnie z przepisami
o zwalczaniu choréb zakaznych w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczenie pracownika w razie =zaistnienia okolicznosci uzasadniajacych
konieczno$¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
w wieku do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamknigcia zlobka, przedszkola lub
szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,

4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia si¢ wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe;j
lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, polici¢ w charakterze strony lub
swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace adnotacje
potwierdzajaca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

5) o$wiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrézy stuzbowej zakoficzonej
w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

6) zaswiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

W razie nieobecnosci pracownika w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 5 w punktach

1-6 pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnosé¢ doreczajagc stosowny

dokument najp6zniej w dniu przystapienia do pracy.

§ 26

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze:

1) 2 dni—w razie $lubu pracownika lub urodzenia si¢ jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma Iub macochy;

2) 1 dnia — w razie $lubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowe], tescia, babci, dziadka, a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastepnych przed lub po zdarzeniu

uzasadniajgcymi ich udzielanie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowiazany jest przedstawié

odpis skréconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego udzielenie

zwolnienia.

Jezeli pracownik korzysta juz z jakiegos zwolnienia od pracy, np. urlopu wypoczynkowego,

urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to nie przystuguja mu

zwolnienia okoliczno$ciowe oméwione w niniejszym paragrafie.

§ 27
Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przelozonego na czas
niezbgdny dla zatatwienia spraw osobistych. Zwolnienia mozna udzieli¢, gdy zachodzi
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nieunikniona i uzasadniona potrzeba takiego zwolnienia. Wniosek stanowi zalgcznik nr 5
do regulaminu.

Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1, pracownikowi nie przyshuguje
wynagrodzenie, chyba ze odpracowat czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

VIL Organizacja czasu pracy i okresy rozliczeniowe

§ 28
Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zakladzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez bezposredniego przetozonego
do wykonywania pracy.
Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowg.
Pracownik powinien stawi¢ si¢ do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie okre$lone;j
w niniejszym regulaminie, jako godzina rozpoczecia pracy, znajdowat si¢ na stanowisku
pracy w gotowosci do jej podjecia.

§29
Czas pracy nie moze przekraczaé 8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
Okres rozliczeniowy czasu pracy wynosi jeden miesiac.
W stosunku do pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach, na ktérych nawigzanie
stosunku pracy nastgpuje na podstawie wyboru i powolania stosuje si¢ tzw. zadaniowy
system czdsu pracy.
W uzasadnionych indywidualnych przypadkach decyzja burmistrza moze by¢ stosowany
dowolny system czasu pracy przewidziany w Kodeksie pracy.

§30

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownikéw celem prawidlowego ustalenia
wynagrodzenia za pracg i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem liczby
przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakodczenia pracy, pracy
w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w niedziele i Swieta, dni wolne od pracy
wynikajgce z rozkladu czasu pracy w pigciodniowym tygodniu pracy w rozliczeniu
dobowym i tygodniowym, w przyjetym jednomiesiecznym okresie rozliczeniowym.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy pracownikowi na jego zadanie.

§31
Pracownicy objeci podstawowym systemem czasu pracy $wiadczg prace w godzinach:
od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7! do 15,
Dla pracownikéw objetych zadaniowym systemem czasu pracy, bezposredni przetozony
W porozumieniu z pracownikiem ustali czas niezbedny do wykonania zadan,
uwzgledniajgcy wymiar czasu pracy wynikajacy z norm okreslonych w Kodeksie pracy.

§32
. Dla pracownikéw urzedu kazda sobota jest dniem wolnym wynikajacym z rozkladu czasu
pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy.
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. Pracodawca moze ustali¢ oprécz soboty inny dziei wolny od pracy, przy réwnoczesnym
zarzgdzeniu pracy w szostym dniu pracy w innym tygodniu tego samego okresu
rozliczeniowego.

Kazde $wigto wystepujagce w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu,
niz niedziela, obniza wymiar czasu pracy o osiem godzin. Pracownikom zatrudnionych
w niepelnym wymiarze czasu pracy obniza si¢ wymiar czasu pracy proporcjonalnie do ich
wymiaru zatrudnienia.

§33
W celu zapewnienia wilasciwej obstugi interesantéw Urzedu Stanu Cywilnego ustala sie,
ze pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego bedg $wiadczy¢ prace w sposéb zapewniajacy
interesantom zalatwianie spraw w dogodnym dla nich czasie.
Kierownik Urzgdu Stanu Cywilnego, ze wzgledu na uzasadniong potrzebe oraz specyfike
wykonywanych zadaf, przy zachowaniu norm czasu pracy, wynikajacych
z obowigzujgcych przepiséw i niniejszego regulaminu, ustali rozktad czasu pracy dla siebie
i podlegtych pracownik6w, z mozliwoscia uwzglednienia pracy w soboty, niedziele i §wieta
oraz w kt6rym ustalony jest dzien wolny od pracy w zamian za prace w sobote.
Dopuszcza si¢ zmiang miesigcznych harmonograméw w regulaminie pracy w okresie
rozliczeniowym, najpézniej w dniu poprzedzajacym dzieri w ktérym harmonogram ulegnie
zmianie.

§34
Czas pracy, w tym godziny rozpoczynania i konczenia pracy, pracownika zatrudnionego
w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala kierownik wiasciwej komoérki organizacyjnej
i przekazuje informacje do sekretarza lub zastepcy burmistrza.
W uzasadnionych sytuacjach, w tym réwniez na wniosek pracownika, pracodawca moze
ustali¢ indywidualny rozklad czasu pracy pracownika.

§ 35
Jezeli dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, pracownikowi
przystuguje przerwa w pracy trwajaca 15 minut, ktorg wlicza si¢ do czasu pracy.
Pracownicy wykonujacy prace przy monitorach ekranowych maja prawo do 5 minut
przerwy po kazdej godzinie pracy, wliczanej do czasu pracy.

§ 36
Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godz. nieprzerwanego
odpoczynku.
Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego.

§ 37
Jezeli wymagajg tego potrzeby jednostki, w ktérej pracownik jest zatrudniony, na pisemne
polecenie stuzbowe przetozonego wykonuje prace w godzinach nadliczbowych, w tym
w wyjgtkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz w niedziele i §wieta.
. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do kobiet w cigzy oraz - bez ich zgody - do pracownikéw
sprawujgcych piecze nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych sie
dzie¢mi w wieku do lat osmiu.
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Wzor polecenia shuizbowego w godzinach nadliczbowych stanowi zalagcznik nr 6
do regulaminu.

§ 38

Praca wykonywana ponad obowiazujace pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowiazujgcego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi pracg w godzinach
nadliczbowych i jest dopuszczalna tylko w razie:
1) koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony Zycia lub zdrowia

ludzkiego, ochrony mienia Iub srodowiska albo usunigcia awarii,
2) szczegOlnych potrzeb pracodawcy.
Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w przypadku opisanym w ust. 1 pkt 2 nie
moze przekroczyc¢ dla:
1) pracownikéw administracyjnych i obstugi - 150 godzin w roku kalendarzowym,
2) kierowcy - 260 godzin w roku kalendarzowym.
Tygodniowy czas pracy, z uwzglednieniem pracy w godzinach nadliczbowych, nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godz. w okresie rozliczeniowym. Ograniczenie to nie dotyczy
pracownikdw zarzadzajacych w imieniu pracodawcy urzedem.
Zasady rekompensowania 1 wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace
w godzinach nadliczbowych okreslone sa w przepisach Kodeksu pracy w ustawie
1 w rozporzadzeniu.

§39
Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy godzing 6°° w tym
dniu, a godzing 6% dnia nastepnego.
Pora nocna wynosi 8 godzin i obejmuje czas pomiedzy godz. 22 a 6% dnia nastepnego.
Zasady wynagradzania pracownikéw wykonujacych prace w niedziele, swigta i w porze
nocnej, a takze zasady udzielania wolnego dnia w zamian za prace w niedziele i swieta
okreslone sg w przepisach Kodeksu pracy w ustawie i rozporzadzeniu.

§ 40

Pracownikowi za prace wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych
przystuguje do jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym
ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie bezposrednio
wyprzedzajgcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakoriczeniu.

1.

§ 41
W zamian za czas przepracowany w sobot¢ (w dniu wolnym wynikajacym z zasady
pigciodniowego tygodnia pracy) pracownikowi przystuguje inny (caly) dzief wolny
udzielony do korica okresu rozliczeniowego w terminie uzgodnionym z pracownikiem.
W przypadku gdy praca w dniu wolnym od pracy przekroczyla 8 godzin, pracownikowi
przystuguje caly dzien wolny od pracy, oraz godziny nadliczbowe wynikajgce
z przekroczenia normy dobowe;.

§ 42
Za pracg w niedzielg lub $wigto pracodawca zapewnia pracownikowi inny (caly) dzien
wolny od pracy bez wzgledu na to ile faktycznie godzin $wiadezyt prace w tym dniu:
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1) w zamian za pracg w niedziele — w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacym lub
nastgpujacym po takiej niedzieli; jezeli udzielenie dnia wolnego w takim terminie jest
niemozliwe, to nalezy go wybra¢ do konca okresu rozliczeniowego.

2) w zamian za swigto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

W przypadku pracy w niedziele ($wigta) w wymiarze dtuzszym niz 8 godzin pracownikowi

zostajg zrekompensowane oddzielnie godziny nadliczbowe ponad 8 godzing na zasadach

ogolnych.

Jezeli $wigto przypada w niedzielg, to pracg w takim dniu trzeba zrekompensowaé wedtug

zasad dotyczacych zasad pracy w niedziele.

§43
Fakt przybycia do pracy pracownik potwierdza na lidcie obecnodci, gdzie skiada
wlasnorgczny podpis.
Lista obecnosci znajduje si¢ w Wydziale Organizacyjnym, po wstepnej weryfikacji
przekazywana jest zastepcy burmistrza.
Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikéw, jak tez falszowanie listy w inny
sposob, stanowi cigzkie naruszenie obowiazkéw pracowniczych, uzasadniajace
zastosowanie sankcji, z rozwigzaniem umowy bez wypowiedzenia z winy pracownika
wlacznie.
Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy, nalezy odnotowywaé w ewidencji wyj$é stuzbowych
znajdujacej si¢ w Wydziale Organizacyjnym.
Kontrola czasu pracy nalezy do bezposredniego przetozonego pracownika

§ 44
Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy przez pracownika wymaga zgody przelozonego.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razace naruszenie dyscypliny pracy

i skutkuje odpowiedzialnoscia porzadkows pracownika.

Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda ustna lub pisemng przelozonego.

W razie spéznienia si¢ do pracy pracownik obowigzany usprawiedliwié spdznienie
bezposredniemu przetozonemu oraz pracownikowi prowadzacemu sprawy kadrowe.
Za czas spOznienia pracownik ma prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowal czas
spdZnienia.

VIII. Przyjmowanie i obsluga interesantéw

§ 45
Przyjmowanie interesantéw odbywa si¢ w wydziatach, biurach oraz na samodzielnych
stanowiskach pracy w godzinach pracy Urzedu.
Postowie i1 Senatorowie oraz Radni Rady Miejskiej w Chojnie w sprawach zwigzanych
z wykonywaniem mandatu przyjmowani sg w pierwszej kolejnosci.
Za nalezytg organizacj¢ przyjmowania interesantéw odpowiedzialni sg kierownicy.
Burmistrz przyjmuje interesantéw w sprawach skarg i wnioskéw w kazdy poniedziatek
od godz. 14% do godz. 16%.
Zastgpca Burmistrza przyjmuje w sprawie interesantéw w sprawach skarg i wniosk6w
w kazdg $rode od godz. 14% do godz. 16%.
Wprowadza si¢ nastgpujace odstgpstwa od zasady okreslonej w ust. 1:
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1) we wtorki i czwartki od godz. 12 do godz. 15' nie przyjmuja interesant6w pracownicy
Wydziatu Finansowo-Ksigegowego na stanowiskach;
— ds. wymiaru podatkéw lokalnych (podatek od nieruchomosci)
— ds. wymiaru podatkéw lokalnych (taczne zobowiazanie pieniezne).

IX. Urlopy pracownicze

§ 46

Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze okre§lonym w Kodeksie pracy. Pracownik nie moze zrzec si¢ prawa do urlopu.

(8]

§ 47
Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastapi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik naby}l do niego prawo. Planowaniu podlega caly wymiar urlopu
przystugujacy pracownikowi z wykluczeniem urlopu przystugujacego na podstawie
art. 167 Kodeksu pracy (tzw. urlop na zadanie).
Planowania urlopéw dokonuje si¢ do korica stycznia w danym roku kalendarzowym.
Na podstawie planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik na co najmniej 2 dni
przed rozpoczeciem urlopu powinien ztozyé wniosek o urlop wypoczynkowy wedhug
wzoru stanowigcego zalacznik nr 7 do regulaminu.
Pisemny wniosek, o ktérych mowa w ust. 3, sklada si¢ w celu zaopiniowania
do bezposredniego przetozonego, ktéry niezwlocznie przekazuje je do burmistrza, w celu
wyrazenia zgody na udzielenie urlopu.
W sytuacji, gdy z waznych powodéw pracownik nie mogt wykorzystaé urlopu zgodnie
z planem, powinien ztozy¢ do sekretarza lub zastepcy burmistrza umotywowany wniosek
z prosbg o naniesienie zmian w planie urlopu. Zmiany w planie urlopu nie moga
przechodzi¢ na rok nastgpny. Zmiany dokonuje sie na zalgczniku nr 8 do regulaminu.
W szczegblnych przypadkach urlop niewykorzystany w terminie ustalonym zgodnie z art.
163 Kodeksu pracy powinien by¢ udzielony pracownikowi najpé6zniej do 30 wrzesnia roku
nastepnego.
W przypadku gdy pracownik nie wykorzysta urlopu zgodnie zapisami niniejszego
regulaminu, moze to by¢ przez pracodawce uznane za naruszenie obowigzkow
pracowniczych.

§ 48

Za wlasciwg organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopéw wypoczynkowych
przez podleglych pracownikéw, odpowiadajg bezposredni przetozeni.

§ 49

Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czesci z tym, ze co najmniej jedna czeéé
urlopu powinna obejmowa¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.

1s

§ 50
Pracodawca udziela urlopu w ilodci proporcjonalnej do okresu przepracowanego przez
pracownika, z ktérym stosunek pracy ulegnie rozwigzaniu.
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2,

W wyjatkowych sytuacjach, uniemozliwiajacych udzielenie urlopu pracownikowi,
z ktorym stosunek pracy ulegnie rozwiazaniu, pracodawca dopuszcza mozliwosé
wyplacenia ekwiwalentu za niewykorzystany urlop, proporcjonalnie do jego wymiaru.

§ 51

Pracownik moze wykorzysta¢ 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym jako tzw.
urlop na zadanie.

Pracownik zglasza zadanie udzielenia urlopu (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczna)
najpézniej w dniu rozpoczecia tego urlopu.

Pracownik potwierdza korzystanie z urlopu na zgdanie niezwlocznie po przystapieniu
do pracy. Wzor potwierdzenia stanowi zalgcznik nr 9 do regulaminu.

Niewykorzystany do 31 grudnia danego roku urlop na zadanie, z dniem 1 stycznia roku
nastgpnego, staje si¢ zalegtym urlopem, do ktérego stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy.

§ 52

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

X. Podnoszenie kwalifikacji zawodowych pracownikéw

. §53
Zasady uczestnictwa w specjalistycznych szkoleniach organizowanych lub finansowanych
przez urzad:

1) pracownik moze by¢ kierowany na szkolenie przez pracodawce na wniosek burmistrza,
zastgpcy burmistrza, sekretarza, skarbnika lub bezposredniego przelozonego
pracownika,

2) czas szkolenia rozliczany jest jak delegacja stuzbowa (w przypadku szkolenia poza
miejscowoscig Swiadczenia pracy),

3) szczegblowe zasady podnoszenia kwalifikacji zawodowych zostaly okreslone

w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.

XI. Odpowiedzialno$¢ porzadkowa

§ 54

Za cigzkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych
w rozumieniu art. 52 § 1 pkt 1 Kodeksu pracy uwaza sie w szczeg6lnosci:

1

2)
3)
4)

5)
6)

samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé
W pracy;

stawienie sig do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy;
stawienie sig¢ do pracy pod wplywem srodkéw odurzajacych lub narkotykéw;
naruszanie przepisow i zasad bezpieczefstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych;

korzystanie ze zwolnien lekarskich w spos6b niezgodny z przepisami;

gromadzenie 1 przesylanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy materialow
o charakterze pornograficznym, politycznym, agitacyjnym, wyszydzajacym,
ponizajgcym, naruszajacych wolno$¢ sumienia i wyznania, o charakterze rasistowskim,
narodowos$ciowym etc.;

16



7) zabér mienia pracodawcy oraz usitowanie przywlaszczenia materialéw, urzadzen,
a takze innych srodk6w stanowiacych wiasnoéé pracodawcy;
8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw obj ¢tych tajemnica ustawowo chroniona.

§ 55
Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bhp i przeciwpozarowych, a takze przyj ¢tego sposobu potwierdzania przybycia
i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy pracodawca moze
stosowac kare upomnienia lub kare nagany.
Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bhp i przeciwpozarowych, opuszczenie
pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie
alkoholu w czasie pracy pracodawca moze réwniez stosowaé kare pieniezng.
Kara pieni¢zna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika,
a lacznie kary pienigzne nie moga przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia
przypadajgcego pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen.
Wplywy z kar pieni¢znych przeznacza sie na poprawe warunk6w bezpieczeristwa i higieny
pracy.
Nie mozna zastosowa¢ kary po uplywie 2 tygodni od powzigcia przez przetozonego
pracownika informacji o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesi¢cy
od dnia kiedy pracownik dopuscit sie tego naruszenia.
Karg stosuje pracodawca na wniosek bezposredniego przetozonego pracownika.
Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu  pracownika
z uwzglednieniem stopnia jego winy i jego dotychczasowego stosunku do wykonywania
obowigzkow.

§ 56
Pracodawca zawiadamia pracownika o zastosowanej karze na pismie. Odpis pisma
o ukaraniu skfada si¢ do akt osobowych pracownika.
W terminie 7 dni od zawiadomienia o ukaraniu pracownik moze wniesé sprzeciw. Decyzje
w sprawie uwzglednienia lub odrzucenia sprzeciwu podejmuje pracodawca po rozpatrzeniu
stanowiska przedstawiciela zatogi. Brak odpowiedzi na sprzeciw w ciggu 14 dni oznacza
jego uwzglednienie.
Kar¢ uwaza si¢ za niebyla po roku nienagannej pracy. W uznaniu osiggnie¢ w pracy
1 nienagannego zachowania.

XII. Wyréznienia i nagrody

§57
Pracownikom, ktérych praca zawodowa, postawa i postgpowanie, a w szczegdlnosci
wzorowe wypelnianie obowigzkéw pracowniczych, przejawianie inicjatywy, ktéra stuzy
podnoszeniu wydajnosci oraz jakosci pracy, moga by¢ przyznane nagrody i wyréznienia
w formie nagréd pienigznych, pochwat na pi$mie, dyploméw uznania, awanséw
zawodowych.
SzczegOlowe zasady przyznawania nagréd okreslone zostaly w Regulaminie
wynagradzania pracownikéw urzedu.

17



XIII. Ochrona wynagrodzenia za prace

§ 58
Wysokos$¢ wynagrodzenia za prace i innych $wiadczer pienigznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objgta jest tajemnica, ktéra zobowigzane
sa zachowa¢ kierownictwo urzedu, osoby naliczajace i wyplacajace przedmiotowe
Swiadczenia oraz wszystkie pozostate osoby, ktére majg dostep do tych informacii.
Wynagrodzenie pracownikéw Urzedu wyplacane jest miesigcznie z dotu, w 27 dniu
kazdego miesigca.
Jezeli dzief, o ktérym mowa w ust. 2, jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca
si¢ w dniu poprzedzajgcym.
Szczegblowe zasady wynagradzania oraz = przyznawania innych  dodatkéw
do wynagrodzenia oraz innych $wiadczen pienigznych zostaly okreslone w odrgbnym
zarzadzeniu burmistrza,

§ 59
Wyplata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
platniczy, chyba, Ze pracownik zlozyt wniosek o wyptate wynagrodzenia do rak wiasnych.
Dla os6b, ktére ztozg wniosek o wyplate wynagrodzenia do rak wiasnych, wyplaty
wynagrodzenia dokonuje wskazany przez Pracodawce oddziat banku, w godzinach pracy
oddziahu.

§ 60

W przypadku okreslonym w ust. 1 termin wyplaty uwaza si¢ za dotrzymany, jezeli w terminach
wskazanych w § 58 ust. 2 wynagrodzenie znajdzie sie na rachunku pracownika w banku
1 pracownik bedzie mégt nim dysponowag.

XIV. Bezpieczenstwo i higiena pracy

§ 61

Pracodawca i pracownicy zobowigzani s do scislego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

1

§ 62

Pracodawca jest zobowigzany w szczeg6lnosci:

1) organizowac pracg w spos6b zapewniajgcy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) kierowac pracownikdw na profilaktyczne badania lekarskie,

3) ustali¢ stanowiska pracy, na ktérych dopuszczalne jest stosowanie wiasnej odziezy
1 obuwia roboczego przez pracownikéw oraz zasady wyplaty ekwiwalentu za jej
uzytkowanie 1 konserwacje.

Odrgbnie dla kazdego pracownika Pracodawca zaklada i prowadzi karte ewidencyjna

przydzialu odziezy i obuwia roboczego oraz $rodkéw ochrony indywidualnej, a takze

wyplaty ekwiwalentu pieni¢znego za uzywanie wlasnej odziezy oraz ich pranie

i konserwacje.

Rodzaje srodkéw ochrony indywidualnej oraz stanowiska pracy na ktérych wymagane jest

stosowanie tych srodkéw okreslone zostaly w odrebnym zarzadzeniu burmistrza.
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§ 63

Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien by¢ przeszkolony w zakresie
przepisow i zasad bhp, ochrony przeciwpozarowej, zagrozen zawodowych oraz zapoznany
z ryzykiem zawodowym, ktére wiaze si¢ z wykonywang praca.
Instruktaz wstepny pracownika w zakresie przepiséw bhp przeprowadzaja:

a) inspektor prowadzacy sprawy bhp — instruktaz ogélny,

b)  bezposredni przetozony — instruktaz stanowiskowy.
Szkolenie okresowe w zakresie bhp powinien ukoriczy¢ pracownik w ciaggu najpdoznie;j
12 miesigcy od dnia zatrudnienia. Nie dotyczy to pracownikéw zaliczonych
do pracodawcéw i kierownikéw komorek organizacyjnych, ktérzy przedmiotowe szkolenie
powinni ukoniczyé w przeciagu 6 miesiecy.
Czgstotliwos¢ przeprowadzania szkoleri okresowych w zakresie bhp i czas ich trwania
okreslajg odrebne przepisy.
Nie wolno dopuscié¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada
on dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.
Czas szkolenia w zakresie bhp jest traktowany na réwni z czasem pracy.

§ 64

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszezegolnych komérkach organizacyjnych
ponosza odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sa w szczegolnosci zobowiazani do:

1) zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
2) zorganizowania, przygotowania prac w sposob zabezpieczajacy przed wypadkami
i chorobami zawodowymi lub schorzeniami zwigzanymi z warunkami $rodowiska

pracy,
3) nadzorowania wykonywania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

§ 65

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnoscei pracownik zobowigzany jest:

W

1) znaé przepisy i zasady bhp, braé udzial w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac si¢ wymaganym egzaminom sprawdzajgcym,

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

3) dbac o nalezyty stan urzadzer, narzedzi i sprzetu oraz o porzadek i tad w miejscu pracy,

4) poddawac si¢ badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zleconym przez lekarza profilaktycznej opieki zdrowotnej i stosowaé sie
do jego zalecen.

XYV. Ochrona rodzicielstwa

§ 66
Kobiet w ciazy nie wolno zatrudniaé w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujgcych prace powyzej 8 godz. na dobe.
Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
Pracownika opiekujacego sie dzieckiem w wieku do 8 lat oraz pracownika sprawujgcego
piecz¢ nad osobg wymagajaca stalej opieki nie wolno bez jego zgody zatrudniaé
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w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak réwniez delegowaé poza state
miegjsce pracy.

§ 67
Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedlozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywaé pracy dotychczasowe;.
Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§ 68
Pracownica karmigca dziecko piersia ma prawo do 2 péigodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.
Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do 2 przerw w pracy po 45 minut
kazda.
Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystugujg. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
jej jedna przerwa na karmienie.
. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na pisemny wniosek pracownicy laczone, co moze
skutkowaé poZniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wezesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 69
Pracownikowi wychowujgcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciagu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia.
Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia wskazanego
w ust. 1 moze korzysta¢ jedno z nich.

XVI. Ochrona pracy kobiet

§70

. Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych
dla zdrowia

. W zakresie ochrony kobiet stosuje si¢ przepisy Kodeksu pracy oraz rozporzadzen
wykonawczych z uwzglednieniem specyfiki wystepujacej u pracodawcy.

. Wykaz prac szczegélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet stanowi
zalacznik nr 10 do regulaminu.

XVIL Obowigzek réwnego traktowania w zatrudnieniu
§71
. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia, w szczegélnosci

ze wzgledu na ple¢, wiek, niepelosprawno$é, rase, religie, narodowo$é, przekonania
polityczne, przynalezno$¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje
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seksualng, ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony, ze wzgledu
na zatrudnienie w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy jest niedopuszczalna.
Réwne traktowanie w zatrudnieniu o ktérym mowa w ust. 1 oznacza niedyskryminowanie
w jakikolwiek sposéb, bezposrednio lub posrednio z przyczyn wyze] okreslonych.

§ 72

Przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu okresla zalaeznik nr 11
do Regulaminu.

-l

§73
Pracownicy w celu reprezentowania ich intereséw dokonujag wyboru swojego
przedstawiciela.
Przedstawiciel pracownikéw dokonuje z pracodawca uzgodnien lub konsultacji w zakresie
wymaganym przez obowigzujace przepisy prawa.
Wyboru przedstawiciela zatogi dokonuje sie¢ w tajnych bezposrednich wyborach, zwykta
wigkszoscig gloséw w obecnodci, co najmniej potowy liczby zatrudnionych pracownikéw.
Przedstawiciel zatogi pelni funkcje przez okres 4 lat.
Pracownicy moga odwotaé przedstawiciela zatogi w kazdym czasie z powodu
niewlasciwego petnienia obowiazkow, zrzeczenia si¢ pelnienia funkcji lub ustania stosunku
pracy — wowczas przeprowadza si¢ wybory uzupetniajace na zasadach okreslonych w § 71
ust. 3.
Pracodawca ma obowigzek zapewnié odpowiednie warunki do przeprowadzenia
konsultacji oraz zachowac¢ przedstawicielowi pracownikéw prawo do wynagrodzenia
za czas przeznaczony na konsultacje lub uzgodnienia.

XVIII. Przepisy koricowe

§74
Regulamin wchodzi w Zzycie po uptywie 14 dni od dnia podania go do wiadomoéci
pracownik6éw, ktére nastapi przez potwierdzenie whasnorgcznym podpisem stosownego
o$wiadczenia.
Regulamin moze by¢ zmieniony lub uzupetiony w takim samym trybie, w jakim zostal
ustanowiony lub przez wprowadzenie nowego regulaminu.
W sprawach, ktére wynikajg ze stosunku pracy a nie zostaly uregulowane niniejszym
regulaminem, majg zastosowanie przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych oraz
przepisy Kodeksu pracy.

mgr Barbara Rawecka

(podpis pracodawcy)
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Zalaczniki do regulaminu:

Zatacznik nr 1 — O$wiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescia regulaminu pracy,
Zalacznik nr 2 — Karta obiegowa,

Zatacznik nr 3, 3a - Wz6r §lubowania,

Zatacznik nr 4 — O$wiadczenie w sprawie prowadzenia dziatalnoéei gospodarczej,
Zatgeznik nr 5 - Wniosek o zwolnienie w celu zatatwienia spraw osobistych,

Zatgeznik nr 6 - Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych,

Zatgcznik nr 7 — Wniosek o udzielenie urlopu,

Zakgcznik nr 8 — Wniosek o naniesienie zmiany w planie urlopéw,

Zalacznik nr 9 - Potwierdzenie urlopu na zadanie,

Zatgeznik nr 10 -Wykaz prac szczego6lnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet,
Zatgcznik nr 11 - Przepisy dotyczace réwnego traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik nr |
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

....................................... Chioma, dnia. .o L.

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

(Stanowisko)

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze zapoznalem/am sie z trescia obowigzujgcego Regulaminu Pracy

w Urzedzie Miejskim w Chojnie.

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

(podpis pracownika)
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Zatacznik nr 2

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Chojnie

dofinansowanie nauki

KARTA OBIEGOWA
1. Nazwisko 11mi¢ PracoOWIIKA ........iuiuiiiieiii e e e eee s
2 BB SEEARIZACY | R e omusm e O S T R B TN o
Fe  BABOWISKIO cvvovmssnonsm s smm i s o808 o T3 535055058 i S8 a8 B B 08 i i
4. Data ZAUNANIGIIA 14 ioniiiomiioemmsssasnmnesmmesosmmmmssmas s s s s s o s s
5. Data rozwigzania StOSUNKU PIACY ... ..uvvnirnrnirnenneineteiteteieeseseeeeene e e e eie s esenens
Rozliczenie pracownika w zwigzku z ustaniem stosunku pracy
Zobowigzanie Data, podpis i pieczeé
L Miejsce i rodzaj pracownika wzgledem uprawnionego Uwagi
p- rozliczenia/komérka rozliczajaca pracodawcy* pracownika
Wrydzial Organizacyjny
materialy stuzbowe szczegélnego
uzytku (pieczatki)
telefon komoérkowy
klucze
$rodki ochrony indywidualnej, odziez,
obuwie robocze, rozliczenie
ekwiwalentu pienieznego
1

identyfikator

dokumenty pobrane i nie zwrécone
do archiwum

sprzet (komputer i oprogramowanie,
drukarka, skaner, inne)

karta do elektronicznego podpisu,

blokada konta poczty elektronicznej
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wycofanie uprawnien do systemow
komputerowych

Wlasna komérka organizacyjna

protokolarne przekazanie
2 | dokument6w i stanowiska pracy
(protokot zdawczo-odbiorczy)

Wydzial Finansowo-Ksiegowy

ubezpieczenie grupowe (polisa)

rozliczenie pobranych zaliczek

$rodki trwale i wyposazenie
przypisanego do pracownika

inne zobowiazania

Zakladowy Fundusz Swiadezeii Socjalnych

obowiazujaca umowa pozyczki
z ZFSS (sposéb i zasady splaty
zaleglosci),

zapomogi zwrotne,

dofinansowanie wypoczynku.

Petnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych

dokumenty niejawne (zastrzezone)
9 | przechowywane na stanowisku pracy

Niniejsza karta obiegowa sporzadzona zostata w jednym egzemplarzu i po wypehieniu dolaczona
do akt osobowych pracownika.

Chojna, dnia ....ovviiiiiiiiiiiiiciiciicce et e
(podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 3
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

Slubuje uroczyscie,
Ze na zajymowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspolnocie samorzagdowe;j,
przestrzegac porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone
mi1 zadania.
Tak mi1 dopomdz Bog.

(podpis kierownika jednostki lub zastepcy burmistrza) (podpis pracownika)
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Zatacznik nr 3a
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Chojnie

Slubuje uroczyscie,
Ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu
1 wspolnocie samorzadowe;j,
przestrzegac porzadku prawnego
1 wykonywa¢ sumiennie powierzone

mi zadania.

(podpis kierownika jednostki lub zastgpcy burmistrza) (podpis pracownika)
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Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

............................... Chojna, dnia ......ccccceevivvvvviiinnn I

(Stanowisko)

Of$wiadczenie
w sprawie prowadzenia dzialalnosci gospodarczej

Na podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z ........ R e ),
Swiadomy/swiadoma* odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 ustawy z dnia
6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (Dz. U. ......... ) ja nizej podpisany/ podpisana o§wiadczam,

ze:

1. Prowadzg dzialalno$¢ gospodarcza./ Nie prowadze dziatalnosci gospodarczej. *
2. Przedmiotem prowadzonej przeze mnie dziatalnosci gospodarczej jest:

........

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

3. W okresie ostatnich 30 dni zmienitem/zmienilam przedmiot prowadzonej dziatalnosci
gospodarcze] i obejmuje on obecnie:

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

(podpis skiadajacego oswiadczenie)

Objasnienia

1)
2)

3)

4)

3)

* Niepotrzebne skresli¢.

Art. 31 ,,1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej.

2. W przypadku prowadzenia dziatalnosci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik
ten jest rowniez obowigzany sklada¢ odrgbne os$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnodci gospodarcze;j.

3. Pracownik samorzadowy, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowiazany zlozy¢ kierownikowi jednostki, w ktérej jest
zatrudniony, o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci
gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie oéwiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na pracownika
samorzgdowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest nakfadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art.
110-113 Kodeksu pracy stosuje si¢ odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oéwiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej powoduje
odpowiedzialnos¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu kamnego.”

Dziatalnoscia gospodarczg w rozumieniu art. 3 ustawy z dnia 6 marca 2018 r. — Prawo przedsigbiorcow, jest
»Dzialalnoscia gospodarcza jest zorganizowana dzialalnos¢ zarobkowa, wykonywana we wlasnym imieniu
i w sposdb ciagly.”

Punkt 2 i 3 dotyczy tylko oséb, ktére prowadza dziatalnos¢ gospodarcza lub zmienily jej charakter (przedmiot).

W przeciwnym razie nalezy wpisa¢ ,,Nie dotyczy”

W przypadku os6b prowadzacych dziatalnosé gospodarcza w ramach spétki cywilnej przedsigbiorca jest kazdy
ze wspolnikow,
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Zatgcznik nr 5
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Chojnie

....................................... Chojng, dnfa.umamemsusmnts

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

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

(Stanowisko)

Burmistrz Gminy Chojna

Zwracam si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na zwolnienie od pracy celem zalatwienia spraw

T TSl HNY om0 AR mmosssis s s3SI
(wskazac potrzebg zalatwienia spraw osobistych, np. bank, urzad skarbowy, lekarz specjalista, itp.)

s 15 RO IO 500 A 0 Bt i e S .

Przewidywany czas powrotu do pracy 0 @0dz. .......c..vuuiuiiniiiieiiiinii e

Stosownie do art. 151 § 2' Kodeksu pracy prosz¢ o mozliwos¢ odpracowania czasu prywatnego

WYjSciaz pracy Wanil ... .s sesunssvsvwsnss 0dZodZ; wonsanss dogodz. ....vvvviiiiiinnnn.

Informuje si¢, ze za czas nieodpracowanych wyj$¢ osobistych pracownik nie ma prawa
do wynagrodzenia.

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

(podpis wnioskodawcy)

Wyrazam zgode / Nie wyrazam zgody)

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

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej)

Potwierdzenia faktycznego powrotu do pracy
e oo v Godzina: ........ovviviiininannnn..

Czas do odpracowania: godz. ................ min. .......

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

(podpis kierownika komérki organizacyjnej)

Potwierdzenie odpracowanego czasu (nie stanowiacego godzin nadliczbowych)

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

(podpis kierownika komorki organizacyjnej)
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Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

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

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

POLECENIE SLUZBOWE

wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych w dni/dniu*
0d 0dzZ. ...ccvvevvirirriierrnnnns

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

Cel 1 zakres pracy do wykonania:

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

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

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

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

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

podpis pracownika podpis i pieczeé podpis i pieczgé
bezposredniego przelozonego Burmistrza,
lub upowaznionej osoby
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....................................... Chojna, dnia .....ccccoevrvrevrecrernns I

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

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

(Stanowisko)
OSWIADCZENIE PRACOWNIKA
LI e e B s o s o B b oSt e R A
Bl DO it biiibiibiaiioimasmssnsismpsmmons do gOdzZ. ..o
CO SEANOWI FGCZIIE ...ttt ettt et et et ettt e e e e aea e e e et a et e e enas

(czas pracy w godzinach)

Swiadczytam/éwiadczytem*prace w ramach pracy w godzinach nadliczbowych:

Informacja o sposobie wykorzystania godzina nadliczbowych:
Oswiadczam, ze za prace w godzinach nadliczbowych w zwigzku z poleceniem jak wyzej bede
korzystal/ta z:
1.* wynagrodzenia,
2.% czasu wolnego w terminie:
a) po wykonaniu polecenia w dniu................. t.j. do konca okresu rozliczeniowego,

b) w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakofczeniu*,

(data i czytelny podpis pracownika)

Zatwierdzam: ........oceiiiiiiiiiiiiiiinanne, Zatwierdzam: ........ccooiiiiiiiiiniiannnn,
(podpis przetozonego) (podpis Burmistrza)

* niepotrzebne skreéli¢
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Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy
Urzgdu Miejskiego w Chojnie

.................................... Ghojna, dnia . ..ussssnmimans I

(Stanowisko)

Burmistrz Gminy Chojna

/podac rodzaj dni wolnych: np.: urlop wypoczynkowy, wolne za godziny nadliczbowe, urlop bezplatny, zwolnienie od pracy (wymienié rodzaj
okolicznosei: np. opieka nad dzieckiem do lat 14, §lub, zgon czlonka rodziny, inne — jakie)

w terminie: od dnia

w liczbie ... dni roboczych.

VL G T

podpis pracownika zastepujacego

Akceptacja przetozonych:

(data i podpis)

Wyrazam zgodg na udzielenie dni wolnych od pracy z przyczyn i terminie wyzej podanym.

(data i podpis pracodawcy)
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Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

....................................... Cho)na, (0w mmmsammsscsls

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

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

(Stanowisko)

Whiosek o naniesienie zmiany w planie urlopu

[e—

W zwigzku waznymi zadaniami stuzbowymi w okresie zaplanowanego urlopu *
2. W zwiazku z waznymi przyczynami rodzinnymi* wnoszg o zmiane terminu urlopu
zaplanowanego w dniach:

na termin:

* niepotrzebne skresli¢
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Zatacznik nr 9
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

....................................... Ll 1571 T (o F—— 1

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

(Stanowisko)

POTWIERDZENIE KORZYSTANIA Z URLOPU NA ZADANIE

Oswiadczam, ze w dniach .......cccocovevvernicrenrenienenenne, korzystalem/am z urlopu na zgdanie
o ktéorym mowa w art. 1672 Kp.

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

(data i podpis pracownika) (podpis przetozonego) (podpis pracodawcy)

Informacja w zakresie urlopu wypoczynkowego na zadanie:

- urlop nalezny ..........c.cuee.... (dni robocze)
- urlop wykorzystany ............. (dni robocze)
- urlop niewykorzystany ................ (dni robocze)

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

(pracownik ds. kadr )

34






Zatacznik nr 10
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

WYKAZ PRAC SZCZEGOLNIE UCIAZLIWYCH
LUB SZKODLIWYCH DLA ZDROWIA KOBIET

Podstawa prawna:
rozporzadzenie Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie wykazu prac szczegdlnie
ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet

L

Prace zwigzane z wysilkiem fizycznym i transportem ci¢zaréw oraz wymuszong
pozycjg ciala

D

2)

4)

3)

6)

7)

8)

9

. Dla kobiet w cigzy:

wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze warto$ci obcigzenia praca fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900

kJ na zmiane roboczg, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine,

jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) — 7,5

kJ/min;

reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

reczna obstuga elementdw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy

ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburgcznej — 12,5 N przy pracy stalej i 25 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

nozna obstuga elementow urzadzen (pedaléw, przyciskow itp.), przy ktorej jest

wymagane uzycie sity przekraczajacej 30 N;

reczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej
wpkt 1;

oburgczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbedne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 30 N —przy pchaniu,

b) 25N — przy ciagnigciu;

reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okragtych oraz udzial

w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;

reczne przenoszenie materiatow ciektych — gorgcych, zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

przewozenie tadunkéw na wozku jednokolowym (taczce) i wozku wielokotowym

poruszanym recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;
11) prace w pozycji stojgcej tgcznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy

czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekraczaé 15
minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ 15-minutowa przerwa;

12) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w lgcznym czasie

przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze
monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym
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to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu
pracy.

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)

wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna,

mierzone wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 4200

kJ na zmiang robocza, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 — 12,5

kJ/min;

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6kg—przy pracy stalej,

b) 10 kg — przy pracy doryweczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, két sterowniczych itp.), przy

ktorej jest wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) przy obstudze oburgcznej — 25 N przy pracy statej i 50 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1,

b) przy obstudze jednorgcznej — 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatéw, przyciskéw itp.), przy ktérej jest

wymagane uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pracy statej,

b) 100 N — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajgcej 6 kg — na wysokosé

ponad 4 m lub na odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;

reczne przenoszenie pod gore — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$é 4 m —

przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg;

reczne przenoszenie pod gére — po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach,

ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$é 4 m — przedmiotow

0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg-— przy pracy stalej,

b) 6 kg — przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

oburgczne przemieszezanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest

niezbegdne uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N — przy pchaniu,

b) 50 N — przy ciagnigciu;

reczne przetaczanie 1 wtaczanie przedmiotéw o ksztaltach okraglych

(w szczegolnoscel beczek, rur o duzych srednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotow, po terenie poziomym o twardej i gladkiej
nawierzchni, przekracza 40 kg na jedng kobiete,

b) masa przedmiotoéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;

10) udzial w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11) rgczne przenoszenie materiatow ciektych — goracych, zracych lub o wlasciwosciach

szkodliwych dla zdrowia;

12) przewozenie tadunkéw o masie przekraczajace;j:

a) 20 kg — przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg — przy przewozeniu na woézku 2-kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 50 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

¢) 90kg—przy przewozeniu na wozku 3- i wigeej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%.
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IL.

IIL.

Wyzej podane dopuszczalne masy fadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia tadunkéw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nieréwnej lub
nieutwardzonej masa ladunku tgcznie z masg urzgdzenia transportowego nie moze
przekracza¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie tadunkéw na wézku szynowym o masie przekraczajacej, tacznie
z masg wozka:
a) 120 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg — przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%,

14) przewozenie tadunkéw:
a) nataczce lub wézku wielokotowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wézku wielokotowym na odleglo$é przekraczajaca 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wézku szynowym na odleglo$é przekraczajacg 400 m.

Prace w mikroklimacie zimnym, gorgcym i zmiennym

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena Srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca
tych prac, jest wickszy od 1,0;

2) prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik
PMV (przewidywana ocena srednia), okreslany zgodnie z Polskg Normg dotyczaca
tych prac, jest mniejszy od —1,0;

3) prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu,
szczegOlnie przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie
przekraczajgcym 15°C, przy braku mozliwodci stosowania co najmniej
15-minutowej adaptacji w pomieszczeniu o temperaturze posredniej.

Prace w narazeniu na halas lub drgania
Dla kobiet w cigzy:
1) prace w warunkach narazenia na hatas, ktorego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy
przekracza wartos¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartosé 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

2) prace w warunkach narazenia na halas infradzwigkowy, ktérego réwnowazny
poziom cis$nienia akustycznego skorygowany charakterystykg czestotliwosciows

G, odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub przecietnego tygodniowego,

okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$é

86 dB;

3) prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwickowy, ktorego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czestotliwo$ciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione
do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego, okreslonego
w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych
o czgstotliwosciach srodkowych od 10 kHz do 40 kHz
— przekraczajg nastepujace wartosci:
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Czgstotliwosc srodkowa pasm | Réwnowazny poziom ci$nienia | Maksymalny poziom ci$nienia
tercjowych (kHz) akustycznego odniesiony do akustycznego (dB)
8-godzinnego dobowego lub do
przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach
odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w
przepisach Kodeksu pracy,
wymiaru czasu pracy (dB)

10; 12,5; 16 75 95
20 85 105
28 100 120
31,5; 40 105 125

IV.

4) prace w warunkach narazenia na drgania dziatajace na organizm przez konczyny
gorne, ktérych:

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rOwnowaznej energetycznie
dla
8 godzin dzialania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych
czgstotliwosciowo przyspieszen drgan, wyznaczonych dla trzech sktadowych
kierunkowych (anwx, ahwy, anwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy
wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwosciowo przyspieszen
drgan wyznaczonych dla trzech skladowych kierunkowych (anwx, ahwy, a@hwz),
przekracza 4 m/s?;

5) wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddziatywaniu na
organizm czlowieka.

Prace narazajace na dzialanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz
do 300 GHz oraz promieniowania jonizujacego

. Dla kobiet w cigzy:

1) prace w zasiggu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajgcych
wartosci dla strefy bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych
dopuszczalnych stgzen i natgzen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku
pracy;

2) prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych
w przepisach Prawa atomowego.

. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia — prace w warunkach narazenia

na promieniowanie jonizujgce okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obniZzonym ci§nieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia — prace nurkéw, prace
w zbiornikach ci$nieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub
obniZonego ci$nienia.
VI.  Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi

Dla kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajace ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem
ospy wietrznej i pétpasca, wirusem rézyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii,
paleczka listeriozy, toksoplazma;
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VII.

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.
Dla kobiet w cigzy — prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane
do grupy 24 zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw
biologicznych dla zdrowia w srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw
zawodowo narazonych na te czynniki — jezeli wyniki oceny ryzyka zawodowego,
z uwzglednieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych okreslonymi czynnikami
biologicznymi, wskaza na niekorzystny wptyw na zdrowie kobiety w cigzy lub przebieg
cigzy, w tym rozwoj ptodu.

Prace w narazeniu na dzialanie szkodliwych substancji chemicznych

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

D

2)

3)

4)

prace w narazeniu na dzialanie substancji i mieszanin spehiajacych kryteria

klasyfikacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE)

nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r. w sprawie klasyfikacji, oznakowania

i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajgcym i uchylajagcym dyrektywy

67/548/EWG 1 1999/45/WE oraz zmieniajgcym rozporzadzenie (WE) nr 1907/2006

(Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6ézn. zm.) w jednej lub kilku

z nastgpujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma

nastgpujgcymi zwrotami wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dzialanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B lub 2 (H340,
H341),

b) rakotworczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H350i, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczosé, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa
kategoria szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na
dzieci karmione piersiag (H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361,
H361d, H361fd, H362),

d) dzialanie toksyczne na narzady docelowe — narazenie jednorazowe, kategoria 1
lub 2 (H370, H371)
—niezaleznie od ich stezenia w $rodowisku pracy;

prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich

stezenia

w srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skére,

b) leki cytostatyczne,

c) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) oléwijego zwigzki organiczne i nieorganiczne,

g) rtec1jej zwiagzki organiczne i nieorganiczne;

prace w narazeniu na dziatanie rozpuszczalnikéw organicznych, jezeli ich stezenia

w srodowisku pracy przekraczajg warto$ci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen,

okreslonych w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natgzen

czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

prace lub procesy technologiczne, w ktorych dochodzi do uwalniania substancji

chemicznych, ich mieszanin lub czynnikéw o dzialaniu rakotwérczym lub

mutagennym, wymienione w przepisach w sprawie substancji chemicznych, ich

mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o dziataniu rakotwérczym

lub mutagennym w srodowisku pracy.

39



VIIIL. Prace grozace ciezkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi

L.

Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przykiad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajace ryzyko cigzkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym
gaszenie pozardéw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkow
awarii, prace z materialami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych
oraz obstudze rozptodnikow.

Dla kobiet w ciazy — praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami,

podestami

1 innymi stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem

z wysokosci (bez potrzeby stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed

upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po drabinach i klamrach.
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Zalacznik nr 11
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Chojnie

INFORMACJA DLA PRACOWNIKOW DOTYCZACA ROWNEGO
TRAKTOWANIA W ZATRUDNIENIU

Zgodnie z obowiazkiem wynikajagcym z art. 94 k.p., udostepniam pracownikom
zatrudnionym w Urzgdzie Miejskim w Chojnie tekst przepiséw dotyczacych réwnolegtego
traktowania w zatrudnieniu w formie wyciggu z Kodeksu pracy:

Art. 9. § 4. Postanowienia ukladéw zbiorowych pracy i innych opartych na ustawie
porozumien zbiorowych, regulaminéw oraz statutow okreslajgcych prawa i obowigzki stron
stosunku pracy, naruszajgce zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu nie obowiazujg.

Art. 11% Pracownicy majg rdwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich samych
obowigzk6éw; dotyczy to w szczegélnosci réwnego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art. 11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegllnosei ze wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie, narodowo$é,
przekonania polityczne, przynalezno$é zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18. (...)

§ 3. Postanowienia uméw o prace i innych aktoéw, na podstawie ktérych powstaje stosunek
pracy, naruszajgce zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu sg niewazne. Zamiast takich
postanowien stosuje si¢ odpowiednie przepisy prawa pracy, a w razie braku takich przepiséw
— postanowienia te nalezy zastgpi¢ odpowiednimi postanowieniami niemajacymi charakteru
dyskryminacyjnego.

Art. 18> § 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania
1 rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu
do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegélnodci bez wzgledu
na ple¢, wiek, niepelmosprawnosé, rase, religi¢, narodowos¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze
bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub
w niepelnym wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuaciji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.
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§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozomnie neutralnego
postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjgtego dziatania wystgpuja dysproporcje
w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzy$¢ wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyr6znionej ze wzgledu na jedna Iub kilka przyczyn
okreslonych w § 1, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione innymi obiektywnymi
powodami.

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

1) dzialanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego traktowania
w zatrudnieniu,

2) zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci albo ponizenie
lub upokorzenie pracownika (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzglgdu na plec jest takze kazde nieakceptowane zachowanie
o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na zachowanie to moga
si¢ sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Art. 18> § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem §
2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
, 3a " i + 5 r s

przyczyn okreslonych w art. 18" § 1, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

— odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

— niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia
albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,
— pominigcie przy typowaniu do udzialn w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe chyba Ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢ obiektywnymi powodami.

§ 2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

— niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okres$lonych w art. 183a § 1, jezeli

Jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania lub wymagania
zawodowe stawiane pracownikom,

— wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy,

jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow,

— stosowaniu Srodkow, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawno$¢ pracownika,

— ustalaniu warunk6w zatrudniania i zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania
1 awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych
— z uwzglednieniem kryterium stazu pracy.

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

§ 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty 1 inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sie na religii, wyznaniu lub
swiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub $wiatopoglad
jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dziatalnosci przez koscioty i inne zwiazki
wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujagcym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego z prawem celu zroéznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze i lojalnosci
wobec etyki kodciola, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.
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Art. 18%. § 1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowsa prace
lub za prace o jednakowe]j wartosci.

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

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikdéw poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem zawodowym,
a takze porownywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

3d - ’ .
Art. 18". Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za pracg, ustalane na podstawie odrebnych przepisdw.

Art.18%. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

Art. 29% § 1. Zawarcie z pracownikiem umowy o prace przewidujacej zatrudnienie
W niepelnym wymiarze czasu pracy nie moze powodowaé ustalenia jego warunkéw pracy
i placy w spos6b mniej korzystny w stosunku do pracownikéw wykonujgcych taka sama
lub podobng pracg w pelnym wymiarze czasu pracy, z uwzglednieniem jednak
proporcjonalnosci wynagrodzenia za pracg¢ i innych $wiadczen zwiazanych 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:

(o)

2b) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznoéé
zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokreslony albo w pelnym Iub w niepelnym
wymiarze czasu pracy

Art. 94, § 1. Pracodawca jest obowigzany przeciwdziataé mobbingowi.

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

§ 3. Pracownik, u ktérego mobbing wywotal rozstrdj zdrowia, moze dochodzi¢
od pracodawcy odpowiedniej sumy tytulem zado$éuczynienia pienieznego za doznang
krzywdg.

§ 4. Pracownik, kt6ry wskutek mobbingu rozwiazal umowe o prace, ma prawo dochodzié
od pracodawcy odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie
za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

§ 5. Oswiadczenie pracownika o rozwigzaniu umowy o prace powinno nastapi¢ na pismie
z podaniem przyczyny, o ktérej mowa w § 2, uzasadniajgcej rozwiazanie umowy.
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