ZARZADZENIE NR 128/2012
BURMISTRZA MIASTA | GMINY KEPNO
z dnia 17 grudnia 2012 r.

w sprawie ustalenia ,,Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie”

Na podstawie art. 1042 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz. U. z
1998 r. Nr 21, poz. 94, Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, 2 1999 r. Nr 89, poz. 1152, z 2000 r. Nr 18, poz. 239, Nr
43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r. Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr
99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354, Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz.
676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr 199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr
213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz. 959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10,
poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr 86, poz. 732 | Nr 167, poz. 1398, z 2006 r. Nr 104, poz. 708 i 711, Nr 133, poz. 935, Nr
217, poz. 1587 i Nr 221, poz. 1615, z 2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz. 1288
i Nr 225, poz. 1672, z 2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz. 1654, z 2009 . Nr
B, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 88, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115, poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i
Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 812, Nr 182, poz. 1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz.
1655 i Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322, Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz.

887 i Nr 232, poz. 1378 oraz z 2012 r. poz. 908 i 1110) W zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz.
1241, z 2010 r. Nr 229, poz. 1494 oraz z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183), po uzgodnieniu ze
Zwigzkiem Zawodowym Pracownikéw Samorzadowych Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie oraz
jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, zarzadza sig, co nastepuje :

§ 1

Ustala sie ,Regulamin pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie” w brzmieniu zatacznika do
niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Zarzadzenie podlega podaniu do wiadomoéci pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie
poprzez wywieszenie na tablicy ogtoszen Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie oraz w Biuletynie

Informacji Publiczne;.
2. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomos$ci
pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie w sposob okreslony w ust. 1.

BURMISTRZ

Aniela zmpa



Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 128/2012

Burmistrza Miasta i Gminy Kepno

z dnia 17 grudnia 2012 r. w sprawie ustalenia
,Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kepnig”

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIASTA | GMINY W KEPNIE

Rozdziat |

POSTANOWIENIA OGOLNE

§1

1. Regulamin pracy, wprowadzony przez pracodawce Urzgd Miasta i Gminy w Kepnie w uzgodnieniu
z zakfadowg organizacjg zwigzkowa - Zwigzkiem Zawodowym Pracownikow Samorzadowych Urzedu
Miasta i Gminy w Kepnie oraz jednostek organizacyjnych Gminy Kepno, zwany dalej ,regulaminem”,
obowigzuje w zaktadzie pracy — Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.

2. Regulamin ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki
pracodawcy i pracownikow.

§2

llekro¢ w regulaminie jest mowa o :
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regulaminie — nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Pracy Urzedu Miasta i Gminy w Kepnie,
pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kepnie reprezentowany przez
Burmistrza Miasta i Gminy Kepno,

pracownikach - nalezy przez to rozumie¢ pracownikdw samorzadowych zatrudnionych
w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie,

Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miasta i Gminy w Kepnie,

Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta i Gminy Kepno,

Zastepcy Burmistrza - nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio : | lub Il Zastgpce Burmistrza,
Sekretarzu - nalezy przez to rozumie¢ Sekretarza Miasta i Gminy Kepno,

Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Miasta i Gminy Kepno,

wydziatach — nalezy przez to rozumie¢ komoérki organizacyjne Urzedu : wydzialy, samodzielne
stanowiska pracy oraz inne komdrki organizacyjne wyodrgbnione w schemacie organizacyjnym

Urzedu,

10) naczelniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe kierujgcg wydziatem,
11) regulaminie wynagradzania - nalezy przez to rozumie¢ Regulamin Wynagradzania Pracownikow

Samorzadowych Zatrudnionych w Urzedzie Miasta i Gminy w Kepnie.



§3

Postanowienia regulaminu obowigzujg wszystkich pracownikéw Urzedu.

1.

§4

Osoba prowadzaca sprawy kadrowe w Urzedzie zapoznaje kazdego przyjmowanego do pracy

pracownika, przed rozpoczeciem przez niego pracy, z trescig regulaminu. Zapoznanie si¢ z trescig tego
regulaminu pracownik potwierdza w stosownym oswiadczeniu na pismie.

2. Egzemplarz regulaminu jest powszechnie dostepny dla kazdego pracownika u osoby prowadzace;
sprawy kadrowe w Urzedzie.

Rozdziat i
OBOWIAZKI PRACODAWCY

§5

Pracodawca obowigzany jest w szczegolnosci :

1)
2)

3)

zaznajomié pracownikéw podejmujgcych pracg =z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz z ich podstawowymi uprawnieniami,
zaznajomié pracownikéw podejmujgcych prace z obowigzujgcymi w Urzedzie przepisami, ktorych
pracownik powinien przestrzegac,

zapewni¢ zapoznanie sie pracownikow z przepisami dotyczgcymi réwnego traktowania
w zatrudnieniu poprzez udostepnienie pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcych uregulowan
prawnych w zakresie nawigzania | rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia,
awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w
szczegblnoéci bez wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosc¢, rase, religig, narodowo$c,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacjg
seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym
lub w niepetnym wymiarze czasu pracy; wzor pisemnej informacji podlegajgcej rozpowszechnieniu
na terenie Urzedu stanowi zatgcznik Nr 1 do niniejszego regulaminu; informacja ta podlega
wywieszeniu na tablicy ogtoszen w budynku gtéwnym Urzedu w Kepnie ul. Ratuszowa 1,

szanowac¢ godnosc¢ i inne dobra osobiste pracownika,

przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na przyczyny okreslone
w pkt 3,

wptywaé na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspotzycia spotecznego,

niedopuszczac oraz przeciwdziata¢ mobbingowi w stosunku do pracownika,

organizowa¢ prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez osigganie
przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej
jakosci pracy,

organizowa¢ prace w sposdb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z géry tempie,

10) stwarzaé pracownikom podejmujacym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty prowadzace] ksztatcenie

zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania
pracy,

11) zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie

pracownikoéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

12) terminowo i prawidtowo wyptacac¢ wynagrodzenie,



13) przewidywaé¢ w planach finansowych $rodki finansowe na podnoszenie wiedzy i kwalifikaci
zawodowych pracownikéw oraz ufatwia¢ im uczestniczenie w réznych formach szkolenia,

14) stosownie do mozliwo$ci i warunkéw, w miarg posiadanych srodkow, zaspokaja¢ bytowe i kulturalne
oraz socjalne potrzeby pracownikow,

15) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikéw ich pracy,

16) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

17) przechowywaé dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

18) wydawac pracownikom $wiadectwo pracy zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie przepisami,

19) wydawac¢ pracownikom potrzebne materiaty i narzedzia pracy.

§6
Do obowigzkow pracodawcy nalezy réwniez zapewnienie pracownikowi w szczegolnosci :

1) potwierdzenia na piémie, najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika, ustalen
dotyczagcych nawiazania stosunku pracy, zwlaszcza co do stron umowy, rodzaju umowy oraz jej
warunkow,

2) otrzymania pisemnej informacji dotyczacej obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normy
czasu pracy, czestotliwosci wyptat wynagrodzenia za prace, wymiaru przystugujacego pracownikowi
urlopu wypoczynkowego oraz obowigzujgcej pracownika diugosci okresu wypowiedzenia umowy o
prace - w terminie najpézniej 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace,

3) przeprowadzenia wymaganych badan lekarskich wstgpnych, okresowych i kontrolnych, pod
warunkiem niedopuszczenia do pracy,

4) przeszkolenia z zakresu zasad bezpieczenstwa i higieny pracy przed dopuszczeniem
do pracy oraz prowadzenia okresowych szkoleft w tym przedmiocie,

5) zapoznania sie, przed dopuszczeniem do pracy, z regulaminem oraz przepisami regulujgcymi
obowigzek zachowania na danym stanowisku pracy tajemnic ustawowo chronionych,

6) zapoznania sie z zasadami rejestracji czasu pracy i udzielania zwolnien od pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy,

7) organizacji stuzby przygotowawczej, na zasadach okreslonych odrgbnym zarzadzeniem pracodawcy.

Rozdziat Il
OBOWIAZKI PRACOWNIKA
§7

1. Obowigzkiem pracownika jest dbato$¢ o wykonywanie zadan publicznych realizowanych przez Urzad
oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw
obywateli.

2. Do obowigzkow pracownika nalezy w szczegoéinosci .

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) wykonywanie zadan sumiennie, starannie, sprawnie i bezstronnie,

3) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostgpnianie dokumentéw
znajdujgcych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

5) zachowanie uprzejmosci i zyczliwoéci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami, podwtadnymi
oraz wspotpracownikami,

6) przestrzeganie czasu pracy ustalonego w Urzedzie,

7) przestrzeganie niniejszego regulaminu i ustalonego w Urzgdzie porzadku pracy,



8) przestrzeganie przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych,
9) znajomo$¢ przepisow prawnych wymaganych na danym stanowisku pracy,
10) dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia, a w szczegodlnoSci powierzonych urzgdzen i
materiatéw, oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ Urzad na
szkode,
11) utrzymanie czystosci i porzadku w miejscu pracy,
12) zachowanie sie z godno$cia w miejscu pracy i poza nim,
13) noszenie starannego i estetycznego ubioru,
14) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspétzycia spotecznego,
15) state podnoszenie umiejetnoéci i kwalifikacji zawodowych,
16) sktadanie o$wiadczen w zakresie niezbgdnym do wywigzania sig przez pracodawce z natozonych na
niego przepisami prawa obowigzkow.

§8

1. Do obowigzkéw pracownika nalezy sumienne i staranne wykonywanie polecen przetozonego.

2. Jezeli pracownik jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomytki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie swojego bezposredniego przetozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany je wykonag,
zawiadamiajgc jednoczesnie Burmistrza.

3. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby to do popetnienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwiocznie informuje

Burmistrza.
§9

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowigzany ztozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;j.

2. W przypadku prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej pracownik jest obowigzany okre$lic jej
charakter. Pracownik ten jest rowniez obowigzany skiada¢ odrgbne oéwiadczenia w przypadku zmiany
charakteru prowadzonej dziatalnosci gospodarczej.

3. Pracownik, o ktérym mowa w ust. 1, jest obowigzany ztozy¢ Burmistrzowi o$wiadczenie o
prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, w terminie 30 dni od dnia podjecia dziatalnosci gospodarcze;j lub
zmiany jej charakteru.

4. W przypadku nieztozenia w terminie os$wiadczenia o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej na
pracownika, o ktorym mowa w ust. 1, jest naktadana kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 §
2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie odpowiednio.

5. Podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu dziafalno$ci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

6. Na zadanie osoby upowaznionej do dokonywania czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy
pracownik zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym na kierowniczym stanowisku urzedniczym,
jest obowigzany ztozy¢ oswiadczenie o stanie majgtkowym.

7. Przepisy ust. 1-6 stosuje sie odpowiednio do doradcow i asystentow.

8. Przepisow ust. 1-6 nie stosuje si¢ do Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Skarbnika i Sekretarza.

§ 10

1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie
moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub
interesowno§¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach

samorzadowych.

2. W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika ktéregokolwiek z zakazow, o ktorych mowa
w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3
Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska.
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§ 11

Pracownikowi nie wolno :

1) samowolnie opuszczaé stanowiska pracy oraz spozniac sig do pracy,

2) wychodzi¢ poza teren Urzedu bez zg&oszenia tego wyjscia u bezposredniego przetozonego oraz
dokonania wpisu w ,Ksiedze wyj$¢” znajdujacej sie odpowiednio - w sekretariacie Burmistrza lub
w siedzibie Wydziatu Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania
Przestrzennego Urzedu lub w siedzibie Strazy Miejskiej w Kepnie,

3) stawiaé sie do pracy po uzyciu alkoholu lub srodkéw odurzajgcych, a takze spozywac alkoholu lub
$rodkow odurzajgcych w czasie pracy lub w migjscu pracy,

4) pali¢ tytoniu na terenie Urzegdu,

5) zaktdca¢ porzadku i spokoju w migjscu pracy.

Rozdziaf IV
ORGANIZACJA PRACY

§12

1. Za czas rozpoczecia i zakonczenia pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy uwaza si¢ czas
rozpoczecia i zakonczenia pracy na stanowisku pracy.

2. Kazdy pracownik, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego, przed przystapieniem do
pracy zobowigzany jest potwierdzi¢ swojg obecnos¢ w pracy podpisujgc osobiscie liste obecnosci.

3. W przypadku niepotwierdzenia faktu obecnosci pracownika w pracy przyjmuje sig, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a ciezar dowodu spoczywa na pracowniku.

§13

1. Kontroli czasu pracy dokonujg na biezgco naczelnicy w stosunku do podlegtych pracownikéw.
2. Kontrole czasu pracy w Urzedzie moga by¢ réwniez przeprowadzane przez osoby upowaznione przez

Burmistrza.
3. Rozliczenia czasu pracy kazdego pracownika dokonujg pracownicy prowadzacy sprawy kadrowe

w Urzedzie.
§ 14

1. W przypadku koniecznoéci podjgcia zadan stuzbowych poza miejscowoscia, w ktérej znajduje sie
siedziba Urzedu lub poza statym miejscem pracy Burmistrz wyraza zgodg na wyjazd pracownika
podpisujac formularz polecenia wyjazdu stuzbowego (delegacji), ktorego wzor stanowi zatacznik Nr 2 do
regulaminu.

2. Czas pracy pracownika wykonujacego zadania stuzbowe poza miejscowoscig, w ktorej znajduje sig
siedziba Urzedu lub poza statym miejscem pracy, rozliczany jest na podstawie danych zawartych
w poleceniu wyjazdu stuzbowego, o ktérym mowa w ust. 1.

§15

1. Ewidencja wyjs¢ w godzinach pracy, prowadzona jest dla wszystkich pracownikow odpowiednio -
w sekretariacie Burmistrza lub w siedzibie Wydzialu Gospodarki Komunalnej, Ochrony Srodowiska i
Planowania Przestrzennego Urzedu lub w siedzibie Strazy Miejskiej w Kepnie.

2. Pracownik opuszczajacy Urzad w czasie godzin pracy jest obowigzany wpisaC sig
do ,Ksiegi wyj$¢”, po uprzednim uzyskaniu zgody na wyjscie u bezposredniego przetozonego.
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3. Wpis, o ktérym mowa w ust. 2, musi zawiera¢ nastepujace informacje : 1) date wyjscia, 2) imig i
nazwisko pracownika, 3) symbol wyjcia, przy czym symbolem ,St.” oznacza sig wyjécie stuzbowe,
a symbolem ,0” wyjécie w sprawach osobistych, 4) godzing wyjscia, 5) godzine planowanego powrotu,
6) godzine faktycznego powrotu, 7) nazwe miejsca, do ktorego udaje sie pracownik, 8) osobisty podpis
pracownika.

§ 16

1. Zatatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych niezwigzanych z pracg w przypadkach,
w ktorych pracownikowi nie przystuguje zwolnienie od pracy na podstawie powszechnie obowigzujgcych
przepiséw, powinno odbywaé sie¢ w czasie wolnym od pracy. Zatatwianie takich spraw w godzinach
pracy jest dopuszczalne tylko w przypadku niemoznosci zatatwienia ich poza godzinami pracy, po
uprzednim uzgodnieniu powyzszego z przetozonym.

2. Czasu nieobecnosci pracownika w Urzedzie z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1, nie wlicza sig do
czasu pracy.

3. Za czas nieobecnoéci w pracy z przyczyn, o ktérych mowa w ust. 1, pracownik nie zachowuje prawa
do wynagrodzenia za pracg. Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace pracownika, o ktérym mowa wyzej,
podlega obnizeniu stosownie do czasu jego nieobecnosci w pracy.

Rozdziat V
WARUNKI PRZEBYWANIA NA TERENIE ZAKLADU PRACY W CZASIE PRACY | PO JEJ
ZAKONCZENIU

§17

1. Na terenie Urzedu pracownik jest obowigzany do noszenia identyfikatora, zawierajacego nastgpujace
dane:

1) wizerunek herbu Gminy Kepno,

2) nazwe Urzedu,

3) imie i nazwisko pracownika,

4) stanowisko stuzbowe pracownika,

5) nazwe wydziatu, w ktérym pracownik $wiadczy prace.

2. Pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora w widocznym miejscu, w sposob
umozliwiajgcy odczytanie danych w nim zawartych.

3. Identyfikatory przygotowywane sg w Wydziale Administracji i Spraw Spotecznych Urzedu.

4. Pracownikowi moze by¢ wydana legitymacja stuzbowa.

5. Legitymacje stuzbowg wystawia, na wniosek przetozonego pracownika, Wydziat Administracji i Spraw
Spotecznych Urzedu.

§18

Na terenie Urzedu poza godzinami pracy moga przebywac !

1) Burmistrz i Zastepca Burmistrza,

2) Sekretarz i Skarbnik,

3) naczelnicy oraz pracownicy zajmujacy samodzielne stanowiska pracy za zgodg - w zaleznosci od ich

bezposredniego podporzadkowania - Burmistrza, Zastgpcy Burmistrza lub Sekretarza,
4) inne osoby za zgodg Burmistrza, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza.



_ Roz’dziai VI
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W NARZEDZIA | MATERIALY

§19

1. Wyposazenia pracownikow w narzedzia, materiaty i urzgdzenia potrzebne do pracy dokonujg
pracownicy Wydziatu Administracji i Spraw Spotecznych Urzedu w ramach powierzonych im zakresow
obowigzkéw stuzbowych.

2. Dokumentacja przydzielonych pracownikom urzadzen, w tym umowy na podstawie ktorych
powierzono pracownikom okreslone urzadzenia (np. telefony komorkowe, komputery) prowadzona jest
w Wydziale Administracji i Spraw Spotecznych Urzedu.

§ 20

1. Pracownik, ktéremu powierzono mienie z obowigzkiem zwrotu albo do wyliczenia si¢ odpowiada
w petnej wysokoséci za szkode powstatg w tym mieniu.

2. Od odpowiedzialnosci okreslonej w ust. 1 pracownik moze sie uwolnic, jezeli wykaze, ze szkoda
powstata z przyczyn od niego niezaleznych, a w szczegolno$ci wskutek niezapewnienia przez
pracodawce warunkéw umozliwiajacych zabezpieczenie powierzonego mienia.

§ 21

1. Pracownicy moga przyjaé wspoing odpowiedzialno$¢ materialng za mienie powierzone im tgcznie
z obowigzkiem wyliczenia sie.

2. Podstawe iacznego powierzenia mienia stanowi umowa o wspdtodpowiedzialnosci materialnej,
zawarta na pi$mie przez pracownikéw z pracodawcsg.

3. Pracownicy ponoszgcy wspolng odpowiedzialnos¢ materialng odpowiadajg w czesciach okreslonych
w umowie. Jednakze w razie ustalenia, ze szkoda w catosci lub w czesci zostata spowodowana przez
niektérych pracownikéw, za catos¢ szkody lub za stosowng jej czg$¢ odpowiadajg tylko sprawcy szkody.

§ 22

Nadzér nad mieniem Urzedu sprawujg naczelnicy i bez ich zgody nie wolno mienia urzedu przenosic

w inne miejsce.
§ 23

1. Pracownik odpowiada za szkode wyrzadzong Urzedowi wedtug przepisow Kodeksu pracy
dotyczacych odpowiedzialno$ci materialnej pracownikéw.

2. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za szkode w granicach rzeczywiste] straty poniesionej przez
pracodawce i tylko za normalne nastepstwa dziatania lub zaniechania, z ktérego wynikta szkoda.

3. W razie wyrzadzenia szkody przez kilku pracownikéw kazdy z nich ponosi odpowiedzialnos¢ za czgs¢
szkody stosownie do przyczynienia sig¢ do niej i stopnia winy. Jezeli nie jest mozliwe ustalenie stopnia
winy i przyczynienia sie poszczegdinych pracownikow do powstania szkody, odpowiadajg oni
w czesciach rownych.

4. QOdszkodowanie ustala sie w wysokosci wyrzadzonej szkody, jednak nie moze
ono przewyzsza¢ kwoty trzymiesigcznego wynagrodzenia przystugujgcego pracownikowi w dniu
wyrzgdzenia szkody.

5. Jezeli pracownik umyslnie wyrzadzit szkode, jest obowigzany do jej naprawienia w peinej wysokosci.
6. Pracownik nie ponosi odpowiedzialnosci za szkodg w takim zakresie, w jakim pracodawca lub inna
osoba przyczynity sie do jej powstania albo zwigkszenia.

7. Pracownik nie ponosi ryzyka zwigzanego z dziatalno$cig pracodawcy, a w szczegodlnosci nie
odpowiada za szkode wynikta w zwigzku z dziataniem w granicach dopuszczalnego ryzyka.



§ 24

1. Kazdy pracownik jest obowigzany do zabezpieczenia po zakonczeniu pracy powierzonych mu
pomieszczen i ich wyposazenia, urzadzen, sprzgtu, dokumentow, pieczeci, $rodkéw ptatniczych oraz do
uporzadkowania miejsca pracy, a w szczegolnosci do :

1) whaéciwego zabezpieczenia pienigdzy i papieréw wartosciowych,

2) wiasciwego zabezpieczenia dokumentéw zawierajgcych tajemnicg ustawowo chroniong oraz drukéw
cistego zarachowania i pieczeci,

3) zabezpieczenia przed otwarciem okien,

4) zamkniecia pomieszczen, w ktorych pracuje, w tym sprawdzenia czy wytgczone zostaty wszystkie

urzadzenia.

2. Za wykonanie obowigzkdéw okreslonych w ust. 1 odpowiedzialni sg :
1) pracownicy - na swoich stanowiskach pracy i w stosunku do powierzonego mienia,
2) pracownik, ktéry jako ostatni opuszcza pomieszczenie lub Urzad, nie zamknigte przez innych

pracownikow,
3) osoba sprzatajgca - w pomieszczeniach przez nig sprzgtanych.

3. Nadzér nad przestrzeganiem obowiazkéw wymienionych w ust. 112 sprawujg naczelnicy.

§ 25
Pracownik przed rozwigzaniem stosunku pracy powinien rozliczy¢ si¢ z pracodawca, t].:

1) przekazaé protokolarnie dokumenty ze swojego stanowiska pracy pracownikowi przejmujacemu jego
zakres obowigzkow lub pracownikowi wskazanemu przez przetozonego,
2) zwrocic legitymacje stuzbowg oraz narzedzia, materialy i urzadzenia potrzebne do pracy, w ktére

zostat wyposazony,
3) rozliczy¢ sie z pobranych zaliczek pienigznych, pozyczek itp.

Rogdziai Vil ]
WYPOSAZENIE PRACOWNIKOW W ODZIEZ | OBUWIE ROBOCZE
ORAZ W SRODKI| OCHRONY INDYWIDUALNEJ | HIGIENY OSOBISTEJ

§ 26

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie $rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw wystgpujacych
w $rodowisku pracy oraz informowac go o sposobach postugiwania sig tymi srodkami.

2. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie odziez i obuwie robocze,

spetniajgce wymagania okreslone w Polskich Normach:
1) jezeli odziez wiasna pracownika moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu,
2) ze wzgledu na wymagania technologiczne, sanitarne lub bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 27

1. Ustala sie wykaz stanowisk, na ktérych zatrudnionym pracownikom przedzielana jest odziez i obuwie
robocze oraz $srodki ochrony indywidualne; :

1) robotnik gospodarczy,

2) sprzataczka,
3) kierowca,
4) palacz c.o.,
5) archiwista,
6) goniec.



2. Ustala sie wykaz stanowisk, na ktorych zatrudnionym pracownikom moze zosta¢ przydzielona odziez i
obuwie robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej, w =zaleznosci od szczegotowego zakresu
powierzonych im obowigzkdéw stuzbowych :
1) pomoc administracyjna,
2) opiekun dzieci i mtodziezy (w czasie przewozu do i ze szkoty),
3) pracownik Il stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych,
4) pracownik | stopnia wykonujacy zadania w ramach robét publicznych lub prac interwencyjnych.
3. W przypadku, gdy pracownik poza podstawowymi czynnoéciami przewidzianymi dla okreslonego
stanowiska wykonuje czynnosci wymagajgce wyposazenia go w odziez, obuwie robocze, $rodki ochrony
indywidualnej wymienione w zatgczniku Nr 3 do regulaminu, nalezy przydzielic mu niezbedne
przedmioty.

§ 28

1. Odziez, obuwie robocze, srodki ochrony indywidualnej sg przydzielane pracownikom, o ktérych mowa
w § 27, przez Wydziat Administracji i Spraw Spotecznych Urzedu.

2. Przydzielane pracownikom, o ktérych mowa w § 27, odziez i obuwie robocze oraz $rodki ochrony
indywidualnej sg wpisywane do kart ewidencyjnych odziezy i obuwia pracownikéw oraz srodkdw ochrony
indywidualnej, prowadzonych w Wydziale Administracji i Spraw Spotecznych Urzedu.

§ 29

Wykaz rodzajow odziezy, obuwia roboczego, $rodkow ochrony indywidualnej oraz przewidywanego
okresu ich uzytkowania okresla zatacznik Nr 3 do regulaminu.

§ 30
Pranie, konserwacje i naprawe odziezy, obuwia roboczego i §rodkow ochrony indywidualnej zapewnia
pracodawca.

§ 31
1. Obowiazkiem pracownika jest utrzymywanie w nalezytym stanie przydzielonej mu odziezy, obuwia
roboczego, érodkéw ochrony indywidualnej oraz uzytkowanie ich zgodnie z przeznaczeniem w miejscu
pracy.
2. W razie utraty, zniszczenia lub przedwczesnego zuzycia przydzielonej pracownikowi odziezy, obuwia
roboczego, $rodkdéw ochrony indywidualnej — po sporzadzeniu przez pracownika Wydziatu Administracji
i Spraw Spotecznych Urzedu stosownego protokotu — pracodawca wydaje pracownikowi nowe
przedmioty okreslone w zatgczniku Nr 3 do regulaminu.
3. Jezeli utrata, zniszczenie czy przedwczesne zuzycie przedmiotow, o ktorych mowa w ust. 2, nastgpito
z winy pracownika, jest on zobowigzany uiéci¢ kwote réwng ,niezamortyzowanej” czesci wartosci tych
przedmiotéw (,niezamortyzowang’ cze$¢ wartoci przedmiotow oblicza sig w nastgpujacy sposob : ceng
zakupu przedmiotu dzieli sie przez przewidywalny okres uzywalnosci tego przedmiotu podany w
miesigcach, a nastgpnie wynik tego dzielenia mnozy sie przez liczbg miesiecy pozostatych do
zakonczenia okres uzytkowania przedmiotu).
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ROZDZIAL VI
SYSTEM | ROZKLAD CZASU PRACY ORAZ
PRZYJETY OKRES ROZLICZENIOWY CZASU PRACY

§ 32

Kazdy pracownik powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by w godzinach rozpoczecia pracy

znajdowat sie na stanowisku pracy.
§ 33

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

§ 34

1. Czas pracy pracownikéw nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin
w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy w okresie rozliczeniowym jednego miesigca.

2. Tygodniowy czas pracy pracownikow tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczac
przecietnie 48 godzin w okresie rozliczeniowym, o ktorym mowa w ust. 1.

3. Do czasu pracy pracownikéw zatrudnionych na stanowisku kierowcy stosuje sig przepisy ustawy
z dnia 16 kwietnia 2004 r. o czasie pracy kierowcow (Dz. U. z 2012 r. poz. 1155).

§ 35
Do celow rozliczania czasu pracy pracownika :

1) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 Kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej pracownik
rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujacym go rozktadem czasu pracy,
2) przez tydzien - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajgqc od pierwszego dnia

okresu rozliczeniowego.
§ 36

1. Praca w Urzedzie wykonywana jest w systemie podstawowego czasu pracy.

2. W Urzedzie obowigzuje rozktad czasu pracy, zgodnie z ktorym dniami roboczymi w kazdym tygodniu
sg dni od poniedziatku do pigtku, a soboty oraz niedziele i Swigta okreslone odrgbnymi przepisami sg
dniami wolnymi od pracy, z zastrzezeniem ust. 5.

3. Pracownicy Urzedu, z zastrzezeniem ust. 4-5, $wiadczg prace od poniedziatku do pigtku w godzinach
8.00 - 16.00.

4. Pracownicy Urzedu zatrudnieni na stanowisku sprzataczki $wiadczg prace w godzinach 13.00 -
21.00.

5. W Urzedzie dla pracownikéw Strazy Miejskiej rozktad czasu pracy ustalany jest indywidualnie dla
kazdego pracownika w harmonogramie czasu pracy, przez Komendanta Strazy Miejskiej w Kepnie, na

okres jednego miesigca.
8. Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu pracy ustala Burmistrz

indywidualnie dla kazdego pracownika w umowie o prace lub odrebnym pismem.
7. Na pisemny wniosek pracownika Burmistrz moze ustalic indywidualny rozktad jego czasu pracy

w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.
8. W przypadkach uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacjg albo miejscem wykonywania pracy
moze by¢ stosowany w Urzedzie system zadaniowego czasu pracy.

§ 37

Skrécony czas pracy, tj. ponizej wymiaru godzin okreslonych w § 34 ust. 1, przystuguje pracownikom na
podstawie przepiséw szczegolnych.
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§ 38

Za prace w niedziele oraz w $wigta okreslone odrgbnymi przepisami uwaza sie prace wykonywang
pomiedzy godzina 6 w tym dniu a godzing 6 w nastepnym dniu.

§ 39

1. Wymiar czasu pracy, o ktérym mowa w § 34 ust. 1, ulega obnizeniu o 8 godzin za kazde $wieto
wystepujace w innym dniu niz niedziela.

2. Jezeli zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy $wigto przypada w dniu wolnym od pracy,
wynikajacym z rozkladu czasu pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, to nie obniza ono
wymiaru czasu pracy.

3. Wymiar czasu pracy pracownika w okresie rozliczeniowym, ustalony zgodnie z § 34 ust. 1, ulega w
tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej nieobecno$ci w pracy, przypadajacych do
przepracowania w czasie tej nieobecnoéci, zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.

§ 40

1. Pracownikom przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego
odpoczynku, obejmujacego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku dobowego.

2. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika wynosi co najmniej 6 godzin, pracownik ma prawo do
przerwy trwajgcej 15 minut, wliczanej do czasu pracy.

§ 41

1. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu pracownik, na polecenie przetozonego wykonuje 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 sprawujgcych
piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki lub opiekujacych sig dzie¢mi w wieku do o$miu lat.

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

ROZDZIAL IX
PORA NOCNA

§ 42

Pora nocha obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22 a 6.

ROZDZIAL X
TERMIN, MIEJSCE, CZAS | CZESTOTLIWOSC WYPLATY WYNAGRODZENIA

§ 43

1. Wynagrodzenie za pracg ptatne jest co miesigc, z dotu, ostatniego dnia kazdego miesiaca, a jezeli
ten dzier jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca sie w dniu go poprzedzajgcym.

2. Wyptata wynagrodzenia za pracg odbywa sig, z zastrzezeniem ust. 3, w kasie Urzedu od
poniedziatku do pigtku w godzinach od 9.00 do 15.00.

3. Wynagrodzenie za prace, po uzyskaniu pisemnej zgody pracownika, moze byC przekazywane na

rachunek bankowy pracownika.

12



ROZDZIAL XI
WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM ORAZ PRACOWNIKOM MEODOCIANYM

§ 44

Za prace wzbronione kobietom uwaza si¢ nastepujgce prace szczegolnie ucigzliwe lub szkodliwe dla

zdrowia kobiet :
1) prace zwigzane z wysitkiem fizycznym i transportem cigzaréw oraz wymuszong pozycjg ciata
a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 5.000 kJ na zmiang robocza,
a przy pracy dorywczej 20 kJ/min.; uwaga 1 kJ = 0,24 kcal,
b) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzaréw o masie przekraczajace;j:
- 12 kg — przy statej pracy,
- 20 kg — przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
c) reczne przenoszenie pod goére — po pochyleniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30 ° awysokosé 5 m — ciezaréw o masie przekraczajgcej:
- 8 kg — przy statej pracy,
- 15 kg — przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
d) dla kobiet w ciazy lub karmigcych piersig :
- wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang roboczg,
- prace wymienione w lit. b-c, jezeli wystepuje przekroczenie % okreslonych w nich wartosci,
- prace w pozycji wymuszonej,
- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej,

2) prace przy monitorach ekranowych - dla kobiet w cigzy:
- prace przy obstudze monitoréw ekranowych — powyzej 4 godzin na dobe,

3) prace na wysokosciach - dla kobiet w cigzy:
- praca na wysokosci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi podwyzszeniami,

posiadajgcymi peitne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkow ochrony
indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie | schodzenie po drabinach i klamrach.

§ 45

Za prace wzbronione mtodocianym uwaza si¢ nastgpujace prace :
1) prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym :

a) prace polegajgce wylgcznie na podnoszeniu, przenoszeniu i przewozeniu cigzarow oraz prace
wymagajace powtarzania duzej liczby jednorodnych ruchdw,

b) prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonywanie pracy, przekraczaja;
- dla dziewczat - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 2.300 kJ, a w odniesieniu do

wysitkow krétkotrwatych 10,5 kd na minute,
- dla chtopcéw - w odniesieniu do 6-godzinnego dobowego czasu pracy - 3.030 kJ, a w odniesieniu do

wysitkow krétkotrwatych 12,6 kd na minute,

c) reczne dzwiganie i przenoszenie przez jedng osobg na odlegtos¢ powyzej 25 m przedmiotow o

masie przekraczajace;:
- przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 14 kg; dla chtopcow - 20 kg,
- przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 8 kg; dla chtopcow - 12 kg,
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d) reczne przenoszenie pod gére, w szczegolnosci po schodach, ktérych wysokos¢ przekracza 5 m, a
kat nachylenia - 30°, cigzar6w o masie przekraczajgcej:

- przy pracy dorywczej: dla dziewczat - 10 kg; dla chiopcow - 15 kg,

- przy obcigzeniu powtarzalnym: dla dziewczat - 5 kg; dla chiopcow - 8 kg,

2) prace wymagajace stale wymuszonej i niewygodnej pozycji ciata - prace wykonywane w pozycji
pochylonej lub w przysiadzie,

3) prace stwarzajace zagrozenia wypadkowe - prace przy nieodpowiednim oswietleniu, przy ktérych
wykonywaniu parametry o$wietlenia nie odpowiadajg wymaganiom okreslonym w Polskich Normach.

ROZDZIAL Xl
RODZAJE PRAC | WYKAZ STANOWISK DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MtODOCIANYM
W CELU ODBYWANIA PRZYGOTOWANIA ZAWODOWEGO

§ 46

Ustala sie wykaz stanowisk dozwolonych pracownikom mtodocianym w celu odbywania przygotowania
zawodowego oraz rodzaj wykonywanych przez nich prac :

- pomoc administracyjna :

a) wykonywanie prostych czynnosci z zakresu porzadkowania dokumentow,
b) uktadanie teczek z dokumentami,

c) zszywanie pism,

d) wpinanie pism do segregatorow,

e) adresowanie kopert,

f) kserowanie dokumentow,
g) roznoszenie ulotek reklamowych,
h) rozwieszanie plakatow reklamowych, obwieszczen, ogtoszen, innych informacji itp.,

i) odbiér prasy z punktow jej dystrybucii.

ROZDZIAL Xl
WYKAZ LEKKICH PRAC DOZWOLONYCH PRACOWNIKOM MEODOCIANYM
ZATRUDNIONYM W INNYM CELU NIZ PRZYGOTOWANIE ZAWODOWE

§ 47

Wykaz lekkich prac dozwolonych pracownikom mtodocianym zatrudnionym w innym celu niz
przygotowanie zawodowe :

1) wykonywanie prostych czynnoéci z zakresu porzgdkowania dokumentow,

2) uktadanie teczek z dokumentami,

3) zszywanie pism,

4) wpinanie pism do segregatorow,

5) adresowanie kopert,

6) kserowanie dokumentow,

7) roznoszenie ulotek reklamowych,

8) rozwieszanie plakatéw reklamowych, obwieszczen, ogloszen, innych informacii itp.,
9) odbiér prasy z punktéw jej dystrybucii.
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ROZDZIAL XIV
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA | HIGIENY PRACY ORAZ OCHRONY
PRZECIWPOZAROWEJ, W TYM TAKZE SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O
RYZYKU ZAWODOWYNM, KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA

§ 48

Pracodawca ponosi odpowiedzialno§¢ za stan bezpieczenstwa i higieny  pracy

w Urzedzie oraz zabezpieczenie przeciwpozarowe.

Pracodawca jest obowigzany chronié zycie i zdrowie pracownikéw przez zapewnienie bezpiecznych i

higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim wykorzystaniu osiggnigé nauki i techniki.

W szczegdlnosci pracodawca jest obowigzany :

1) organizowa¢ prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

2) zapewnia¢ przestrzeganie w Urzedzie przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowa¢ wykonanie tych
polecen,

3) reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowac
drodki podejmowane w celu doskonalenia istniejagcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikéw, biorgc pod uwagg zmieniajace sie warunki wykonywania pracy,

4) zapewni¢ rozwoj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spofeczne
oraz wptyw czynnikéw Srodowiska pracy,

5) uwzglednia¢ ochrone zdrowia mtodocianych, pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig
oraz pracownikéw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

6) zapewniaé wykonanie nakazow, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy.

§ 49

1. Obowigzkiem pracodawcy jest rowniez :

zaznajamiaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
w zakresie dotyczacym wykonywanej pracy oraz zapewnia¢ ich przestrzeganie,

zapewni¢ odbycie przez pracownika szkolenia wstgpnego (ogdlnego i na stanowisku pracy) w
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej przed dopuszczeniem go
do pracy,

prowadzié¢ szkolenia okresowe pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i przepisow
przeciwpozarowych oraz egzekwowacé wykonanie przez pracownikow obowigzkow w tym zakresie.

2. Szkolenia okresowe przeprowadzane sg, :

1) dla oso6b kierujgcych pracownikami oraz pracownikéw stuzby bezpieczenstwa i higieny pracy raz na §

lat,

2) dla pracownikéw administracyjno — biurowych raz na 6 lat,
3) dla pracownikéw zatrudnionych na stanowiskach robotniczych raz na 3 lata.

3

Projekty harmonograméw szkolert okresowych pracownikéw opracowuje pracownik Wydziatu

Administracji i Spraw Spofecznych Urzedu prowadzacy sprawy kadrowe, i po dokonaniu ich konsultacji
ze zwigzkami zawodowymi oraz podpisaniu przez Burmistrza, zawiadamia o terminie szkolen

pracownikow.
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§ 50

Przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy jest podstawowym obowigzkiem
pracownika. W szczegélnosci pracownik jest obowigzany :

1) znaé przepisy i zasady bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, bra¢ udziat
w szkoleniu i instruktazu z tego zakresu oraz poddawac sig¢ wymaganym egzaminom
sprawdzajgcym,

2) wykonywa¢ prace w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
ochrony przeciwpozarowej, a takze stosowaé sie do wydawanych w tym zakresie polecen
i wskazdwek przetozonych,

3) dbaé o nalezyty stan maszyn, urzadzen i sprzgtu oraz porzadek | tad w miejscu pracy,

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej, a takze uzywac przydzielonych srodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego, zgodnie z ich przeznaczeniem,

5) poddawa¢ sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom lekarskim i
stosowac sie do wskazan lekarskich,

6) niezwiocznie zawiadomi¢ przetozonego o zauwazonym w Urzedzie wypadku albo zagrozeniu zycia
lub zdrowia ludzkiego oraz ostrzec wspdtpracownikéw, a takze inne osoby znajdujgce sig w rejonie
zagrozenia, o grozacym im niebezpieczenstwie,

7) wspdidziata¢ z pracodawcg i przetozonym w wypetnianiu obowigzkow dotyczgcych bezpieczenstwa i
higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowe;.

§ 51

1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego praca
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwtocznie przefozonego.

2. Jezeli powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktorym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajgc o tym nlezw+oczn|e
przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania sie od pracy lub oddalenia sig z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktorych mowa
wust. 112

4. Za czas powstrzymania sie od wykonywania pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w ust. 112, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

ROZDZIAL XV
PRZYJETY U DANEGO PRACODAWCY SPOSOB POTWIERDZANIA PRZEZ PRACOWNIKOW
PRZYBYCIA | OBECNOSCI W PRACY ORAZ USPRAWIEDLIWIANIA NIEOBECNOSCI W PRACY

§ 52

1. Sposobem potwierdzania przez pracownikéw, niezaleznie od zajmowanego stanowiska stuzbowego,
przybycia i obecnoéci w pracy jest osobiste podpisanie sig¢ na listach obecnosci znajdujacych sie
odpowiednio : w Punkcie Obstugi Interesantow Urzedu, w Wydziale Gospodarki Komunalnej,
Nieruchomosci, Ochrony Srodowiska i Planowania Przestrzennego Urzedu oraz w siedzibie Strazy
Miejskiej w Kepnie.

2. W przypadku niepotwierdzenia faktu obecnoéci pracownika w pracy przyjmuje sie, ze pracownik nie
wykonuje pracy, a cigzar dowodu spoczywa na pracowniku.
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§ 53

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi  nieobecno$é¢  pracownika w  pracy sg  zdarzenia
i okolicznosci okreslone przepisami prawa pracy, ktore uniemozliwiajg stawienie sig pracownika do
pracy i jej éwiadczenie, a takze inne przypadki niemozno$ci wykonywania pracy wskazane przez
pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajace nieobecnosé w pracy.

§ 54

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ pracodawce o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. O przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy pracownik informuje swojego
bezposéredniego przetozonego, a w razie jego nieobecnosci w pracy Sekretarza, oraz osobg prowadzacag
sprawy kadrowe w Urzedzie.

3. W razie zaistnienia przyczyn uniemozliwiajacych stawienie si¢ do pracy, pracownik jest obowigzany
niezwtocznie zawiadomié pracodawce o przyczynie swojej nieobecnosci i przewidywanym okresie jgj
trwania, nie pdzniej jednak niz w drugim dniu nieobecnosci w pracy. Zawiadomienia pracodawcy o
przyczynie nieobecnosci pracownika w pracy pracownik dokonuje osobiscie lub przez inng osobg
telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka tgcznosci albo drogg pocztowa, przy czym za date
zawiadomienia uwaza sie wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktérym mowa wyzej, moze by¢ usprawiedliwione szczegbéinymi
okoliczno$ciami uniemozliwiajgcymi terminowe dopemienie przez pracownika tego obowigzku,
zwiaszcza jego obtozng chorobg potaczong z brakiem lub nieobecnoscia domownikow albo innym
zdarzeniem losowym. Przepis ust. 3 stosuje sie odpowiednio po ustaniu przyczyn uniemozliwiajgcych
terminowe zawiadomienie pracodawcy o przyczynie i okresie nieobecnoéci pracownika w pracy.

§ 55
Dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos¢ w pracy sg .

1) zaswiadczenie lekarskie o czasowe] niezdolno$ci do pracy, wystawione zgodnie z przepisami o
orzekaniu o czasowej niezdolnosci do pracy,
2) decyzja wilasciwego panstwowego inspektora sanitarnego, wydana zgodnie z przepisami 0
zwalczaniu choréb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn przewidzianych tymi
przepisami,
3) o$wiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznoéci uzasadniajgcych koniecznosé
sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do lat 8 z powodu
nieprzewidzianego zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczeszcza,
4) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sig¢ wystosowane przez organ wiasciwy
w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji rzadowe] lub samorzadu
terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w sprawach o wykroczenia
- w charakterze strony lub éwiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajgce
adnotacje potwierdzajacy stawienie sig pracownika na to wezwanie,
5) oéwiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej w godzinach nocnych,
zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyngto 8 godzin, w warunkach
uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

§ 56

1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, pfatnego urlopu wypoczynkowego,

zwanego dalej urlopem.
2. Pracownik nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

17



3. Pracownik podejmujacy prace po raz pierwszy, w roku kalendarzowym, w ktérym podjaf prace,
uzyskuje prawo do urlopu z uptywem kazdego miesigca pracy, w wymiarze 1/12 wymiaru urlopu
przystugujacego mu po przepracowaniu roku. Prawo do kolejnych urlopdw pracownik nabywa w kazdym
nastepnym roku kalendarzowym.

§ 57

1. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik uzyskat do niego prawo.

2. Urlopu udziela sie w dni, ktére sg dla pracownika dniami pracy zgodnie z obowigzujgcym go
rozktadem czasu pracy, w wymiarze godzinowym, odpowiadajgcym dobowemu wymiarowi czasu pracy
pracownika w danym dniu, z zastrzezeniem ust. 3.

3. Udzielenie pracownikowi urlopu, w dniu pracy w wymiarze godzinowym odpowiadajgcym czesci
dobowego wymiaru czasu pracy jest dopuszczalne jedynie w przypadku, gdy czes¢ urlopu pozostata do
wykorzystania jest nizsza niz peiny dobowy wymiar czasu pracy pracownika w dniu, na ktory ma by¢
udzielony urlop.

4. Przy udzielaniu urlopu zgodnie z ust. 2, jeden dzieri urlopu odpowiada 8 godzinom pracy.

5. Urlop powinien by¢ udzielony zgodnie z planem urlopow, z zastrzezeniem ust. 6.

6. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ urlopu na zadanie pracownika i w terminie przez niego
wskazanym w wymiarze nie wiecej niz 4 dni w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zgtasza zgdanie
udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

§ 58

1. Pracownikowi moze by¢ przyznany urlop szkoleniowy na podniesienie kwalifikacji zawodowych.
2. Urlop szkoleniowy przyznawany jest na podstawie umowy zawarte]j migdzy pracodawcg

a pracownikiem.
§ 59

1. Pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi, na jego pisemny wniosek, urlopu bezptatnego.
2. Okresu urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zalezg uprawnienia

pracownicze.
§ 60

Wzér wniosku o udzielenie urlopu wypoczynkowego, szkoleniowego, bezptatnego oraz innego
zwolnienia od pracy w okolicznoéciach przewidzianych w przepisach prawa, stanowi zatgcznik Nr 4 do

regulaminu.

Rozdziat XVI

INFORMACJA O KARACH STOSOWANYCH Z TYTULU ODPOWIEDZIALNOSCI
PORZADKOWEJ PRACOWNIKOW

§ 61

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, przepisow
bezpieczeristwa i higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych, a takze przyjgtego sposobu
potwierdzania przybycia i obecnoéci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca
moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.
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2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie sie do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy - pracodawca moze rowniez zastosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej nieobecnoéci, nie
moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienigzne nie moga
przewyzszaé dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po odliczeniu
potracen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wptywy z kar pienigznych przeznacza sig na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 62

1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
o naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ 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 sig, a rozpoczety ulega zawieszeniu
do dnia stawienia sie pracownika do pracy.

§ 63

O zastosowane] karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujgc rodzaj naruszenia
obowigzkoéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego naruszenia oraz informujgc
go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt

osobowych pracownika.
§ 64

Przy stosowaniu kary bierze sig pod uwage w szczegdlnosci rodzaj naruszenia obowigzkéw
pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 65

1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepiséw prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od
dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw.

2. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska
reprezentujgcej pracownika zaktadowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest réownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia o odrzuceniu tego
sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

4. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienigznej lub uchylenia tej kary przez
sgd pracy, pracodawca jest obowigzany zwréci¢ pracownikowi réwnowartos¢ kwoty tej kary.

§ 66

1. Kare uwaza sie za niebytg, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych pracownika po

roku nienagannej pracy.
2. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika zaktadowej

organizacji zwigzkowej, uznaé kare za niebyta przed uptywem terminu okreslonego w ust. 1.
3. Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez pracodawce albo
wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

19



Rozdziat XVII
SKARGI | WNIOSKI PRACOWNIKOW
§ 67
1. Skargi i wnioski ustne pracownikéw przyjmowane s przez Burmistrza i Zastepce Burmistrza
w godzinach pracy Urzedu.

2. Skargi i wnioski pisemne pracownicy mogq skfada¢ w sekretariacie Burmistrza.
3. Zaden pracownik nie moze ponosi¢ ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia skargi lub

wniosku.
Rozdziat XVIII
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 68
Postanowienia regulaminu nie naruszajg postanowien indywidualnych uméw o pracg.

§ 69
Nadzér nad przestrzeganiem regulaminu sprawujg : Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz,
Skarbnik oraz naczelnicy.

§ 70
W sprawach nieuregulowanych w regulaminie majg zastosowanie odpowiednie przepisy prawa, a

w szczegolnosci przepisy Kodeksu pracy, przepisy wykonawcze do Kodeksu pracy oraz przepisy ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223 poz. 1458 z p6zn.zm.).

BURMISTRZ

Her,
Aniela pa
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Zatgcznik Nr 1 do regulaminu

Informacja

dotyczgca obowigzujgcych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu

§1

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegolnosci bez wzgledu na pteC, wiek, niepetnosprawnosé, rasg, religie,
narodowo$é, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie na czas okreslony Iub nieokreslony albo
w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy.
Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.
Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub mégtby by¢ traktowany w porownywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.
Dyskryminowanie po$rednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby wystgpi¢ niekorzystne
dysproporcje albo szczegolnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikow nalezacych do grupy
wyréznionej ze wzgledu na jedng lub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba Ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktdry ma
byé osiagniety, a $rodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wtasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika i
stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajgcej, upokarzajgcej lub uwtaczajacej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pfci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest

naruszenie godnosci pracownika, w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,

ponizajgcej, upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery; na zachowanie to moga sig sktadac fizyczne,
werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dziatan przeciwwstawiajgcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu

seksualnemu nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

§2

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2 — 4, uwaza sig

roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1

ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzania stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen zwigzanych z praca,

3) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe

- chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sig obiektywnymi powodami.
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2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiggnigcia
zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

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

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu pracy, jezeli jest
to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez powotywania si¢ na inng
przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje prawng pracownika ze wzglgdu na ochrong
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnosg,

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

3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania podejmowane przez
okreélony czas, zmierzajgce do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow
wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysc
takich pracownikow faktycznych nieréwnoéci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez koscioly i inne zwigzki
wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera sig¢ na religii, wyznaniu lub Swiatopogladzie,
dostepu do zatrudnienia, ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub $wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujgcym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagniecia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réowniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i
lojalno$ci wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
sie na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie.

§3

1. Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowg prace lub za pracg o

jednakowej warto$ci.

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

3. Pracami o jednakowej wartoéci sa prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikdw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi w
odrebnych przepisach lub praktykg i do$wiadczeniem zawodowym, a takze porownywalnej
odpowiedzialnoéci i wysitku.

§4

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade réwnego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie

odrebnych przepisow.
§5

1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujgcych z tytutu naruszenia zasady rownego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowié przyczyny uzasadniajacej wypowiedzenie przez pracodawcg stosunku pracy lub

jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
2 Przepis ust. 1 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek formie

wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu.

7 BURMISTRZ
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Zatgcznik Nr 2 do regulaminu
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Zatgcznik Nr 3 do regulaminu

Wykaz rodzajow odziezy, obuwia roboczego, Srodkéw ochrony indywidualnej
oraz przewidywanego okresu ich uzytkowania

Lp. Stanowisko pracy Zakres wyposaZenia Przewidywany  okres
R- odziez i obuwie robocze uzywalnoéci
O- ochrona indywidualna w miesigcach do zuzycia
1. Robotnik gospodarczy | R- czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
R- ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 12 m-cy
O- kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
R- trzewiki przemystowe 24 m-ce
O- rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
O- buty gumowe do zuzycia
2, Sprzataczka R- fartuch z tkanin syntetycznych 12 m-cy
O- rekawice gumowe do zuzycia
R- trzewiki do zuzycia
3. Kierowca R- fartuch z tkanin syntetycznych 24 m-ce
4, Palacz c.o. R- ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 12 m-ce
R- czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
R- trzewiki przemystowe 24 m-ce
O- rekawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
5. Pracownik 11 stopnia | R- ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 12 m-ce
wykonujacy zadania w | R- czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
ramach robdt | R- trzewiki przemystowe 24 m-ce
publicznych lub prac | O- rgkawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
interwencyjnych
6. Pracownik I stopnia | R- ubranie drelichowe lub fartuch drelichowy 12 m-ce
wykonujacy zadania w | R- czapka drelichowa lub beret 24 m-ce
ramach robét | R- trzewiki przemystowe 24 m-ce
publicznych lub prac | O- rgkawice brezentowe lub gumowe do zuzycia
interwencyjnych
T Archiwista R- fartuch z tkanin syntetycznych do zuzycia
8. Goniec R- ubranie drelichowe Iub fartuch drelichowy 12 m-cy
O- kamizelka cieptochronna 3 okresy zimowe
R- trzewiki przemystowe 24 m-ce
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Zatacznik Nr 4 do regulaminu

Kepno, dnia ...ccoovviiiiininiiniiniinnn,

-----------------------------------------------
...............................................

(wydziat urzedu)

BURMISTRZ MIASTA I GMINY KEPNO

Whniosek

o udzielenie urlopu wypoczynkowego,” szkoleniowego,” bezptatnego,” zwolnienia
od pracy w okolicznosciach przewidzianych w przepisach prawa”

Uprzejmie prosze o udzielenie mi urlopu wypoczynkowego,” szkoleniowego,”

bezptatnego,” zwolnienia od pracy na okolicznos¢™

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

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

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

(podpis pracownika)

(akceptacja Naczelnika)
Wyrazam zgode

(podpis pracodawcy lub osoby reprezentujgcej
pracodawce albo osoby upowaznionej do sktadania oswiadczen
w imieniu pracodawcy)

Uwaga :
*Jniepotrzebne skreélié

BURMISTRZ

H o,
Anlela Kempa
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