ZARZADZENIE NR 7/2017
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 29 czerwca 2017 r.

w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie

Na podstawie art. 33 ust. 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (Dz.U. z2016r., poz.446, poz.15791poz. 1948, z2017r.,
poz. 730 i poz. 935) i art. 104> § 2 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks
pracy (Dz. U. z 2016 r., poz. 1666, poz. 2138 1 poz. 2255, z 2017 r., poz. 962)
oraz art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902) zarzagdzam, co nastepuje:

§ 1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie okresla zatacznik nr
1 do zarzadzenia.

§ 2. Informacje dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych
w zakresie roéwnego traktowania w zatrudnieniu okre$la zalgcznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Wewnetrzna polityke antymobbingowa w Urzedzie Miejskim
w Sremie okresla zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Wz6r o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

§ 5. Wzér karty obiegowej pracownika okre§la zatacznik nr 5 do
zarzadzenia.

§ 6. Wzor harmonogramu czasu pracy pracownikow okresla zalacznik nr
6 do zarzadzenia.

§ 7. Wzor wniosku o zgode na prace w godzinach nadliczbowych okresla
zalacznik nr 7 do zarzadzenia.

§ 8. Wzor wniosku o zwolnienie pracownika od pracy celem zalatwienia
spraw prywatnych okresla zalacznik nr 8 do zarzadzenia.

§ 9. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 10. Traci moc =zarzadzenie nr 15/2015 Kierownika Urzedu z dnia
17 grudnia 2015r. wsprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Sremie, zmienione zarzadzeniem nr 3/2016 Kierownika Urzedu z dnia
30 czerwca 2016 r. izarzadzeniem nr 8/2016 Kierownika Urzedu z dnia
10 pazdziernika 2016 r.
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§ 11. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwodch tygodni od podania
go do wiadomosci droga elektroniczng pracownikom na stanowiskach
wyposazonych w komputery, a pozostalym pracownikom przez dorgczenie
Regulaminu Pracy w wersji papierowe;.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zataczniki do zarzadzenia Nr 7/2017
Kierownika Urzedu

z dnia 29 czerwca 2017 r.

Zalacznik nr 1

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE
Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

§ 1. 1. Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie, zwany dalej
"Regulaminem" ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa i obowigzki Urzedu Miejskiego w Sremie oraz pracownikow.

2. Regulamin okresla porzadek wewnetrzny 1irozklad czasu pracy
w sposob zapewniajacy klientom zatatwianie spraw w dogodnym dla nich
czasie.

3. W zakresie wskazanym w ust. 1, Regulamin okresla w szczegolnosci:
1) obowigzki 1 prawa pracodawcy;
2) obowiazki 1 prawa pracownikow;
3) system 1 rozktad czasu pracy oraz okres rozliczeniowy czasu pracy;
4) organizacj¢ pracy;
5) termin, miejsce 1 czgstotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;
6) zasady motywacji pracownikow;

7) sposob usprawiedliwiania spdznien, nieobecnos$ci w pracy oraz udzielania
zwolnien od pracy;

8) zasady 1tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania
trzezwosci 1 zakazow palenia tytoniu;

9) zabezpieczenie akt, dokumentow 1 mienia, oznakowanie Urzedu;

10) obowigzki dotyczace bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej, a takze sposob informowania pracownikow o ryzyku
zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang pracg;

11) zasady obstugi klienta;
12) kary porzadkowe.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:
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1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sremu;

2) Zastepcy - nalezy przez to rozumieé Zastepce Burmistrza Sremu;

3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie;

4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Srem;

5) Skarbniku - nalezy przez to rozumie¢ Skarbnika Gminy Srem;

6) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika pionu i koordynatora
biura prawnego;

7) Pracodawcy - nalezy przez to rozumieé¢ Urzad Miejski w Sremie;

8) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe zatrudniong
u pracodawcy w ramach stosunku pracy;

9) budynkach Urzedu — nalezy przez to rozumie¢ odpowiednio budynek
Urzedu Miejskiego w Sremie przy Pl. 20 Pazdziernika 1 lub budynek
Urzedu Miejskiego w Sremie przy ul. Adama Mickiewicza 10.

§ 3. Regulamin obowigzuje wszystkich pracownikéw zatrudnionych
u pracodawcy, bez wzgledu na sposdb nawigzania stosunku pracy, rodzaj
pracy 1 wymiar czasu pracy.

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegdlnosci:
1) szanowac¢ godno$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow;

2)rowno  traktowa¢ mezczyzn  1kobiety, stosowa¢  obiektywne
1 sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy;

3) przeciwdziata¢  dyskryminacji w zatrudnieniu, Ww szczegoOlnos$ci ze
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, religi¢, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony, w pelnym lub niepelnym wymiarze czasu

pracy;

4) przeciwdziata¢ mobbingowi;

5) zapewni¢ pracownikom przydzial pracy zgodnie z trescig nawigzanych
stosunkow pracy;

6) zaznajomi¢ pracownikoOw podejmujacych prace zich obowigzkami
1 uprawnieniami, sposobem wykonywania pracy na stanowisku
1 zalezno$cig stuzbowa;
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7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych
instrukcji, materiatow 1 narzedzi;

8) organizowaé prac¢ zapewniajacg pelne wykorzystanie czasu pracy oraz
osigganie przez pracownikow wysokiej efektywnosci 1nalezytej jakosci
pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnief 1 kwalifikacji;

9) organizowa¢ prace =zapewniajgcg zmniejszenie ucigzliwosci pracy,
zwlaszcza pracy monotonnej 1 w ustalonym z gory tempie;

10) informowa¢ pracownikow o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

11) zapewni¢ bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢
systematyczne szkolenie pracownikow z zakresu bhp;

12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;

13) dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez 1 obuwie robocze;

14) terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie;

15) utatwia¢  pracownikom  podnoszenie kwalifikacji zawodowych
1 organizowac szkolenia;

16) stwarza¢ pracownikom podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu
szkoty prowadzacej ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki
sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania prac;

17) zaspakaja¢ w miar¢ posiadanych $rodkow socjalne  potrzeby
pracownikow;

18) prowadzi¢ dokumentacj¢ ze stosunku pracy oraz akta osobowe
pracownikow;

19) przechowywa¢ dokumentacje ze stosunku pracy oraz akta osobowe
pracownikoéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem;

20) wptywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia
spolecznego;

21) zada¢ od pracownikow sktadania informacji, oswiadczen wynikajacych
z obowigzkoéw okreslonych przepisami prawa.

2. Informacj¢ o obowigzujacych  uregulowaniach prawnych rownego
traktowania w zatrudnieniu okresla zatgcznik nr 2 do zarzadzenia.

3. Wewnetrzng polityke antymobbingowa w Urzedzie okresla zatgcznik
nr 3 do zarzadzenia.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnos$ci prawo do:
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1) korzystania z wynikow pracy wykonywanej przez pracownikows;

2) zmiany zakresu obowigzkow pracownikéw, gdy wymaga tego dobro
pracodawcy, a nie stojg na przeszkodzie postanowienia nawigzanego
z pracownikiem stosunku pracy 1 przepisy prawa;

3) wydawania pracownikom polecen, niesprzecznych z umowg o pracg lub
innym aktem nawigzania stosunku pracy i przepisami prawa pracy;

4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzagdkowej pracownikow;

5) kontroli wykonywanej pracy.

Rozdzial 3. )
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§ 6. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja si¢
wykonywa¢ na rzecz pracodawcy 1ipod jego kierownictwem prace
okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.

2. Pracownicy sa zobowigzani wykonywaé prac¢ sumiennie i starannie
oraz stosowa¢ si¢ do polecen przetozonych, zgodnie zprawem,
z zastrzezeniem § 8.

3. Pracownicy sg zobowigzani zwlaszcza:

1) nalezycie dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki
publiczne, z uwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
intereséw obywateli;

2) przestrzega¢ Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej 1innych przepiséw
prawa oraz Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego w Sremie;

3) wykonywa¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

4)udziela¢ informacji organom, instytucjom 1osobom fizycznym oraz
udostepnia¢ dokumenty znajdujace si¢ w posiadaniu jednostki, w ktorej
pracownik jest zatrudniony, jezeli prawo tego nie zabrania;

5) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronionej;

6) zachowa¢ uprzejmos¢ i zyczliwos¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowac si¢ z godnos$cig w miejscu pracy 1 poza nim;
8) stale podnosi¢ umiejetnosci 1 kwalifikacje zawodowe;
9) sumiennie 1 starannie wykonywac polecenia przetozonego;

10) zapozna¢ si¢ z Regulaminem przed przystgpieniem do pracy
1 przestrzega¢ go oraz obowigzujacych procedur;
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11) przestrzega¢ czasu pracy;

12) przestrzega¢ przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze przepiséw przeciwpozarowych;

13) dbac¢ o dobro pracodawcy 1 chroni¢ jego mienie;
14) zachowac trzezwos$¢ w pracy i na terenie zaktadu pracy;

15) aktywnie wspiera¢ dzialania na rzecz poprawy organizacji pracy
1 obstugi klienta;

16) zachowywac¢ droge stuzbowa w sprawach, ktore ich dotycza tj. wynikaja
ze stosunku pracy lub w sprawach, ktore merytorycznie prowadza;

17) dba¢ o miejsce pracy zachowujac porzadek na swoim stanowisku pracy;

18) ogranicza¢ rozmowy prywatne do koniecznych ikonczy¢ je w chwili
wejscia klienta do biura;

19) spozywaé positki podczas przerw $niadaniowych w pomieszczeniach
socjalnych.

§ 7.1.  Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im
pracy, odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym,
nie wykraczajace] poza warunki wynikajace ze stosunku pracy, chyba, ze
warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp 1istwarzajag bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo, gdy wykonanie pracy
grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom.

2. Jesli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani
do wykonywania takze zleconych im prac innych niz okreslone w umowie
o prace w okresie nie przekraczajagcym 3 miesiecy w roku kalendarzowym
pod warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada
kwalifikacjom posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla
zdrowia i zycia.

§ 8. 1. Jezeli pracownik jest przekonany, Ze polecenie przelozonego jest
niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany
poinformowa¢ otym na piSmie swojego bezposredniego przelozonego.
W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia pracownik jest obowigzany
je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie Burmistrza.

2. Pracownik nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze
prowadzitoby to do popetienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby
niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Burmistrza.
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3. Pracownik  zatrudniony na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkow stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajacymi z ustawy o pracownikach samorzagdowych.

4. W  przypadku  stwierdzenia  naruszenia  przez  pracownika
ktoregokolwiek z zakazéw, o ktorych mowa wust. 3, niezwlocznie
rozwigzuje si¢ znim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie
art. 52 § 2 1 3 Kodeksu pracy lub odwotuje si¢ go ze stanowiska.

§9.1.Celem  przeciwdzialania  zjawisku  konfliktu  interesow,
pracownikowi nie wolno wykorzystywa¢ funkcji publicznej do prywatnych
celow lub jej naduzywac.

2. Konfliktem intereséw jest zachowanie pracownika, zar6wno w czasie
pracy jak i poza pracg, ktore powoduje kolizje z wykonywaniem obowigzkow
stuzbowych, uniemozliwiajac ich nalezyte wykonywanie lub czyniagc szkodg
w dziatalnosci gminy Srem lub jej mieszkancéw. Konflikt interesow
wystepuje w sytuacji, gdy pracownik podejmujacy rozstrzygniecie sprawy,
badz tez uczestniczacy w przygotowaniu tego rozstrzygniecia ma lub moze
mie¢ interes w sposobie rozstrzygnigcia tej sprawy.

3. Konfliktem intereséw jest w szczegolnosci:

1) wydawanie decyzji administracyjnych w postepowaniu, w ktorym jako
strona lub rzeczoznawca wystepuje cztonek rodziny danego pracownika;

2) udziat w posiedzeniu komisji, ktora rozpatruje sprawe¢ cztonka rodziny lub
innej osoby bliskiej;

3) zatrudnienie w komorce organizacyjnej czlonkoéw rodziny kierownika
komorki organizacyjnej, albo zatrudnienie w Urzedzie cztonkéw rodziny
komisji kwalifikacyjnej;

4) prowadzenie dzialalnosci zarobkowej, wykorzystujac zatrudnienie
w Urzedzie lub informacje nalezace do Urzedu;

5) wykonywanie przez pracownika ustug na rzecz podmiotu, z ktérym Urzad
zawarl umowe lub taczenie pracy w podmiocie dotowanym 1w komisji
przyznajacej dotacje;

6) udziat w postgpowaniu dotyczacym zamodwienia na towary lub ushlugi
w firmie zatrudniajgcej cztonkdéw rodziny pracownika lub jego
przetozonego;

7) powigzania finansowe pracownika z podmiotem, w stosunku do ktorego
pracownik sprawuje nadzér nad wykonywaniem ustug;
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8) podpisywanie umoéw, w ktéorych pracownik reprezentuje obie strony
umowy.
4. Pracownik nie uczestniczy w podejmowaniu rozstrzygnigc,
nie wykonuje czynnosci oraz nie opiniuje rozwigzan dotyczacych spraw,
w ktorych ma bezposredni lub posredni interes osobisty.

5. Pracownik winien poinformowac¢ bezposredniego przetozonego,
o kazdym przypadku wudzialu w sprawach, ktore moga prowadzi¢ do
podejrzen wystapienia zjawiska konfliktu intereséw. O wykluczeniu
pracownika z prowadzenia danej sprawy decyduje bezposredni przetozony.

§ 10. 1. Pracownik zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym  stanowisku urzedniczym jest zobowigzany = zlozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarcze;.

2. Wz6r oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla
zatacznik nr 4 do zarzadzenia.

3. Oswiadczenie nalezy zlozy¢ w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalno$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Nieztozenie os$wiadczenia w terminie powoduje natozenie na
pracownika kary upomnienia albo nagany, a podanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dzialalnosci gospodarcze; —
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11. Na zadanie Burmistrza, pracownik zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, wtym kierowniczym = stanowisku  urzedniczym, jest
zobowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o stanie majatkowym.

§ 12. 1. W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy
pracownicy sg zobowigzani:

a) uporzadkowa¢ doktadnie wszystkie akta spraw z podziatem na:
- sprawy w toku,
- sprawy tymczasowo zatatwione,
- sprawy ostatecznie zatatwione,
1 przekaza¢ wyznaczonej osobie lub do archiwum zaktadowego;

b) zwroci¢ pracodawcy sprzet komputerowy, elektroniczny, identyfikator,
inny sprzet 1 materialy, pobrane narzedzia oraz odziez roboczg 1 ochronng;

c¢) zwroci¢ pieczecie, legitymacje stuzbowa, jesli byly wydane,

d) uporzadkowaé¢ sprawy w systemie informatycznym na wspOlnych
zasobach,
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e) przekaza¢ do kadr wypeliong karte obiegowsa, stanowiagcg zatacznik nr
5 do zarzadzenia.

2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nastgpuje ich przekazanie.
Przelozony wyznacza pracownika przejmujacego cala dokumentacje ze
stanowiska pracy w wersji papierowe] 1 elektronicznej. Z czynnosSci
przekazywania spraw sporzadza si¢ z systemu el-dok w zakladce PIM wydruk
przekazanych dokumentow, drukujac wszystkie typy dokumentow.

3. Wydruk  przekazanych  dokumentow  podpisuja  przejmujacy
1 przekazujacy.

4. Wydruk przekazanych dokumentéw sporzadza si¢ w 1 egzemplarzu,
ktory pozostaje na stanowisku pracy pracownika przejmujgcego sprawy.
5. Pelng odpowiedzialno$¢ za przekazanie dokumentéw ponosi przetozony
pracownika. W przypadku nie dopilnowania obowigzku przekazania
dokumentow przez odchodzacego pracownika, wszystkie sprawy pracownika
w wersji elektronicznej 1 papierowej przejmuje przetozony na swoje
stanowisko pracy.

§ 13. Przelozeni stuzbowi pracownikow zobowigzani sg do:
1) kierowania 1 koordynowania pracy podlegtych pracownikow;

2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych, w tym przestrzegania
czasu pracy 1wykorzystywania urlopow wypoczynkowych zgodnie
Z przepisami prawa;

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy
w komorce organizacyjne;j;

4) nadzorowania przestrzegania obowigzku trzezwosci przez podwiadnych;
5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

6) dbania o sprawno$¢ srodkow ochrony indywidualnej oraz ich stosowanie
zgodnie z przeznaczeniem;

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym,;

8) dbania o bezpieczenstwo 1 higieniczny stan pomieszczen i urzadzen oraz
o sprawnos$c¢ srodkow ochrony zbiorowej;

9) egzekwowania przestrzegania przez podwtadnych przepiséw i zasad bhp;

10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke zdrowotng
nad podwtadnymi;

11) zapewnienia rOwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw
nieobecnych w pracy podwtadnych;

12) stosowania obiektywnych metod oceny pracy pracownikow.
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§ 14. Do naruszen porzadku idyscypliny pracy, uzasadniajgcych
zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy nalezy:

1) zte iniedbate wykonywanie pracy oraz psucie materialow, narzedzi
1 urzadzen technicznych;

2) nieprzestrzeganie zasad Kodeksu Etyki Pracownikow Urzedu Miejskiego
w Sremie;

3) wykonywanie, bez pozwolenia przetozonych, prac nie zwigzanych
z zadaniami wynikajgcymi z umowy o prac¢ lub innego aktu nawigzania
stosunku pracy;

4) uzywanie prywatnych programow 1nosnikow danych w pracy bez
dopuszczenia ich do pracy przez informatyka Urzedu;

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spdznianie si¢ lub jej
opuszczenie bez usprawiedliwienia oraz rejestracji wyjscia poza Urzad,

6) stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
w czasie pracy lub po pracy na terenie zaktadu pracy;

7) pozostawanie pod wptywem narkotykéw, Srodkéw odurzajacych,
substancji psychotropowych lub srodkow zastepczych;

8) nie wykonywanie polecen przetozonych;

9) nieprzestrzeganie  przepisow  izasad  bhp  oraz = przepisow
przeciwpozarowych;

10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;
11) niewlasciwy stosunek do przetozonych i wspotpracownikow;

12) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej 1innej tajemnicy przewidziane]
przepisami prawa.

13) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie z przeznaczeniem;
14) stosowanie mobbingu wobec ktoregokolwiek z pracownikows;

15) manifestowanie swoich pogladéw isympatii politycznych w miejscu
pracy i przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych;

16) wchodzenie w konflikt interesow,

17) udostgpnianie indywidualnego identyfikatora rejestracji czasu pracy
innej osobie oraz uzywanie identyfikatora nalezacego do innej osoby.

§ 15. 1. Uprawnienia pracownicze obejmujg w szczegolnosci:

1) prawo do wynagrodzenia stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych;

2) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;
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3) zwrot nalezno$ci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie
wysokosci oraz warunkdéw  ustalania naleznosci  przystugujacych
pracownikom samorzgdowej sfery budzetowej z tytulu podrozy stuzbowe;,
wydanych na podstawie Kodeksu pracy - w przypadku wykonywania na
polecenie pracodawcy zadan sluzbowych poza miejscowoscig, w ktorej
znajduje si¢ siedzibg pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy,

4) wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym wymiarze - za pracg
wykonywang na polecenie przetozonego w godzinach nadliczbowych;

5) zatrudnienie zgodnie zrodzajem uzgodnionej pracy 1 posiadanymi
kwalifikacjami;

6) wypoczynek w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy
w dni robocze oraz podczas urlopoéw;

7) jednakowe 1 rowne traktowanie przez pracodawce z tytulu wykonywania
jednakowych obowigzkdow;

8) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami i zasadami bhp;

9) $wiadczenia emerytalno - rentowe na zasadach okreslonych
w obowigzujacych przepisach prawa;

10) zwolnienia od pracy zgodnie zrozporzadzeniem Ministra Pracy
1 Polityki Socjalnej w sprawie sposobu usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien od pracy;

11) prawo do nagrod 1 wyrdznien;
12) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.

2. Burmistrz przyjmuje pracownikow w sprawach skarg 1 wnioskow, po
uprzednim uzgodnieniu w Sekretariacie i po wyczerpaniu drogi stuzbowe;.

3. Naczelnicy s3 obowigzani na biezaco przyjmowaé pracownikow
w sprawach skarg 1wnioskdw dotyczacych funkcjonowania komorki
organizacyjnej.

4. Osoby przyjmujace skargi i wnioski s3 obowigzane do sporzadzenia
notatki stuzbowej dotyczacej skargi lub wniosku oraz udzielenia odpowiedzi
w terminie 14 dni.

5. Pracownicy nie ponosza ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku.
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Rozdzial 4.
SYSTEM I ROZKYL.AD CZASU PRACY ORAZ OKRES
ROZLICZENIOWY CZASU PRACY

§ 16. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje
w dyspozycji pracodawcy w zakladzie pracy lub winnym miejscu
wyznaczonym do wykonywania pracy.

§ 17. Czas pracy musi by¢ w pelni wykorzystany na pracg¢ zawodowa.
§ 18. 1. W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy rozktad czasu pracy.

2. Tygodniowy czas pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze
przekroczy¢ przecigtnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

3. Ograniczenie przewidziane w ust. 2, nie dotyczy Burmistrza, Zastepcy,
Skarbnika.

4. Dla pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy,
godziny pracy ustala Sekretarz na wniosek bezposredniego przetozonego.

§ 19. 1. Wprowadza si¢ system roéwnowaznego czasu pracy dla
pracownikow zatrudnionych w Urzedzie, zachowujac przecigtnie 40 godzinny
tydzien pracy, w przecigtnie pig¢ciodniowym tygodniu pracy, w okresie
rozliczeniowym obejmujagcym dwanascie miesiecy od 1 stycznia do
31 grudnia.

2. Stosowanie okresu rozliczeniowego, o ktérym mowa w ust. 1 nastepuje
przy zachowaniu ogdlnych zasad dotyczacych ochrony bezpieczenstwa
1 zdrowia pracownika.

3. Stosowanie  systemu roéwnowaznego czasu pracy dopuszcza
przedluzenie dobowego wymiaru czasu pracy do 12 godzin w okresie
rozliczeniowym. Przedluzony dobowy wymiar czasu pracy jest rownowazony
krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub dniami
wolnymi od pracy.

4. W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy:
1) pracownic w ci13zy;
2) pracownikow opiekujacych sie dzieckiem do ukonczenia przez nie 4 roku
zycia, bez ich zgody;
- nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

5. Jezeli oboje rodzice dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia okreslonego
w ust. 4 pkt 2 moze skorzysta¢ jedno z nich.

§ 20. 1. W ramach ro6wnowaznego systemu czasu pracy rozklad czasu
pracy moze przewidywac rozne godziny rozpoczynania pracy w dniach, ktore
zgodnie z tym rozktadem sg dla pracownikéw dniami pracy.
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2. Wykonywanie pracy zgodnie z rozktadem czasu pracy, o ktérym mowa
w ust. 1 nie moze narusza¢ prawa pracownika do odpoczynku dobowego
1 tygodniowego.

3. W rozkladzie czasu pracy, oktorym mowa w ust. 1 ponowne
wykonywanie pracy wte] samej dobie nie stanowi pracy w godzinach
nadliczbowych.

§ 21. 1. Ustala si¢ podstawowe godziny pracy Urzedu od poniedziatku do
piatku od godziny 7.00 do 15.00.

2. Zespot Obstugi Klienta pracuje od poniedziatku do pigtku od godziny
7.00 do 16.00.

3. Pracownicy na stanowiskach obslugi pracuja w nastepujacych
godzinach:

1) robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku od godziny 6.30 do
14.30;

2) goniec od poniedziatku do pigtku od godziny 9.45 do 17.45.
4. Sluby cywilne udzielane sa:

a) w sali §lubow w budynku Urzedu, od poniedziatku do soboty w godzinach
od 8.00 do 14.00,

b) poza siedzibg Urzedu Stanu Cywilnego od poniedziatku do soboty
w godzinach od 8.00 do 19.00.

5. Slubdéw cywilnych nie udziela si¢ w niedziele, w sylwestra oraz w nizej
wymienione $wieta:

a) 1 stycznia — Nowy Rok,

b) 6 stycznia — Swicto Trzech Kroli,

c¢) pierwszy dzien Wielkiej Nocy,

d) drugi dzien Wielkiej Nocy,

e) 1 maja — Swicto Panstwowe,

f) 3 maja — Swieto Narodowe Trzeciego Maja,

g) dzien Bozego Ciala,

h) 15 sierpnia — Wniebowzi¢cie Najswietszej Maryi Panny,
i) 1 listopada — Wszystkich Swietych,

j) 11 listopada — Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
k) 25 grudnia — pierwszy Dzien Bozego Narodzenia,

1) 26 grudnia — drugi Dzien Bozego Narodzenia.
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6. Burmistrz i Zastgpca przyjmuja klientow w poniedziatki od godziny
14.00 do 16.00, natomiast Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy przyjmuja
w godzinach pracy Urzedu.

7. W przypadkach wynikajacych z potrzeb pracodawcy lub innych, czas
pracy pracownikOw moze obejmowac inne dni 1 godziny pracy niz podane
wust. 1, 21 3, w oparciu o harmonogram czasu pracy tworzony w formie
elektronicznej, na okresy miesi¢czne.

8. Harmonogramy, o ktérych mowa w ust. 7, ustalajg kierownicy komorek

organizacyjnych 1przekazuja do akceptacji  Sekretarzowi. Wzor
harmonogramu czasu pracy pracownikow okre§la zalagcznik nr 6 do
zarzadzenia.

9.Dla pracownikow, ktorych «czas pracy wynika z ustalonego
harmonogramu czasu pracy, dni wolne od pracy ztytulu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy oraz dni wolne za prace w niedziele 1 Swicta,
wyznaczone s3 w harmonogramie czasu pracy. Jesli czas pracy nie zostal
ustalony harmonogramem, dniem wolnym od pracy ztytulu przecigtnie
pieciodniowego tygodnia pracy jest sobota.

10. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomosci
pracownikom w formie elektronicznej co najmniej 1 tydzien przed
rozpoczgciem pracy Ww okresie, na ktory ustalono harmonogram. Za
terminowe przekazanie pracownikom harmonogramow odpowiedzialne sg
osoby ustalajagce harmonogram.

11. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony najpdzniej w dniu
poprzedzajacym dzien, w ktorym nastagpi zmiana, w szczegdlnosci z powodu:

1) choroby lub innej usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w pracy;

2) rozwigzania stosunku pracy w trakcie trwania okresu, na ktory ustalono
harmonogram;

3) zmiany terminow komisji, sesji lub innych spotkan i narad,

4) zmiany termindow zawarcia zwigzku malzenskiego w Urzgdzie Stanu
Cywilnego;

5) wystgpienia awarii lub innego zdarzenia powodujacego koniecznos¢
podjecia czynnosci stuzbowych przez pracownika;

6) na prosbe pracownika — je$li zmiana harmonogramu nie spowoduje
zmiany czasu pracy innych pracownikow.
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12. Zmiany harmonogramu, dokonuja po uprzednim poinformowaniu
Sekretarza osoby ustalajgce harmonogram, przez wpisanie zmian
1 postawienie parafy w zatwierdzonym wcze$niej harmonogramie oraz
poinformowanie ustnie o tym pracownika. Data zmiany harmonogramu jest
data poinformowania pracownika o zmianie.

§ 22. 1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 6.00 jest pracg
W porze nocnej.

2.Za pracg¢ w niedzielg oraz S$wigto uwaza si¢ prace wykonywang
pomigdzy godzing 6.00 rano w tym dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 23. 1. Poza harmonogramem, w wyjatkowych przypadkach pracownicy
wykonuja zadania w godzinach nadliczbowych, w tym w porze nocnej oraz
w niedzielg 1 §wieta. Polecenie moze by¢ wydane ustnie.

2.7Za prac¢ w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystuguje
wedhug jego wyboru wynagrodzenie albo czas wolny wtym samym
wymiarze, z tym ze wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego
zakonczeniu.

3. Burmistrz, Zastepca, Sekretarz, Skarbnik oraz Naczelnicy wykonujg
prac¢ poza normalnymi godzinami pracy na zasadach okreslonych w art. 1514
Kodeksu pracy.

§ 24. 1. Zgodg na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych udziela
Sekretarz na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego sktadany
w formie elektronicznej, wedlug wzoru w zalaczniku nr 7 do zarzadzenia.
W przypadku nieobecnosci Sekretarza zgode udziela Burmistrz.

2. Wniosek, o ktorym mowa w ust. 1, nalezy ztozy¢ najpdzniej w dniu
przystapienia do wykonywania przez pracownika czynnos$ci stuzbowych
w godzinach nadliczbowych. Wniosek musi zawiera¢ doktadng date oraz
wyszczegolnienie konkretnych zadan, wynikajacych ze szczegdlnych potrzeb
pracodawcy.

3. Przetozeni majg obowigzek dokonywac biezacej kontroli wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 25. 1. Pracownikowi  przystuguje = w kazde; dobie prawo do
co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

2. Przepisu ust. 1 nie stosuje si¢ do Burmistrza, Zast¢pcy, Skarbnika oraz
do innych pracownikow, w przypadku koniecznos$ci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunigcia awarii.
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3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje,
w okresie rozliczeniowym, rGwnowazny okres odpoczynku.

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

5. W przypadkach okreslonych wust.2, tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowac¢ mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak
krétszy niz 24 godziny.

6. Bezposredni przetozeni pracownikéw sg odpowiedzialni za odpowiednia
organizacj¢ pracy, aby zapewni¢ pracownikom odpoczynek dobowy
1 tygodniowy.

7.Za zapewnienie pracownikowi obslugujagcemu samochod stuzbowy,
odpoczynku dobowego i tygodniowego odpowiada dysponent pojazdu.

§ 26. Zespot Kadr 1 Administracji prowadzi ewidencje czasu pracy.

Rozdzial 5.
ORGANIZACJA PRACY

§ 27. Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy
porzadku 1 czystosci, w tym rowniez obslugiwanego sprzgtu np. komputera.

§ 28. Pracownicy s3a zobowigzani do zachowania "drogi stuzbowej"
(). za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego) we wszystkich
sprawach.

§ 29. O kazdej zmianie dotyczacej spraw osobowych (zmiana nazwiska,
adresu, dowodu osobistego, stanu rodzinnego, wyksztatcenia, kwalifikacji
zawodowych) pracownik jest zobowigzany powiadomi¢ Zespot Kadr
1 Administracji niezwlocznie, przedstawiajac odpowiedni dokument.

§ 30. 1. W celu usprawnienia organizacji pracy Urz¢du oraz bezposredniej
wymiany informacji Burmistrz, Zastepca, Sekretarz oraz Skarbnik moga
zwolywa¢ narady stuzbowe.

2. Narady stuzbowe odbywajg si¢ w miare¢ potrzeb.

§ 31. W miarg potrzeb odbywaja si¢ spotkania konsultacyjne prowadzone
przez Burmistrza.

§ 32. 1. Urzedowe skrzynki internetowe przeznaczone sg wyltacznie do
korespondenc;ji stuzbowej 1 podlegaja kontroli przez pracodawcg.

2. Pracownik powinien zadba¢, aby prywatne Ilub nie zwigzane
z dziatalnoscig Urzedu e-maile byly przesylane na prywatne adresy e-
mailowe.
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3. Komunikatory internetowe wykorzystywane sg dla celow stuzbowych.
Uzywanie ich w godzinach pracy w celach prywatnych jest zabronione.

§ 33. 1. Pracownicy winni ograniczy¢ do niezb¢dnego minimum prywatne
rozmowy telefoniczne 1 sms-y w godzinach pracy. Pracownik zobowigzany
jest zakonczy¢ kazda prywatng rozmowe telefoniczng z chwilg wejscia klienta
do biura, nawet jesli obstugg klienta zajmuje si¢ inny pracownik.

2. Pracodawca ma prawo na biezagco kontrolowa¢ biling rozmow
z telefonow stuzbowych.

§ 34. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepisow do kontroli
dziatalnosci pracodawcy sa dopuszczone do czynno$ci kontrolnych po
uprzednim  sprawdzeniu  dokumentow uprawniajagcych do  kontroli
1 zawiadomieniu o kontroli Burmistrza, w przypadku jego nieobecnosci
Zastepcy. Udostegpnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbedne
do przeprowadzenia kontroli.

§ 35. 1. W ramach wypetniania obowigzkow shuzbowych 1 podejmowania
szkolen pracownik moze zosta¢ skierowany na delegacje.

2. Podstawg skierowania na delegacje jest:
1) polecenie stuzbowe przetozonego;
2) oferta szkoleniowa lub zaproszenie na spotkanie.

3. Podstawowym drukiem jest polecenie wyjazdu stuzbowego tzw.
delegacja. Druk musi by¢ starannie wypetniony 1 zarejestrowany w rejestrze
delegacji, dostepnym w Zespole Kadr 1 Administracji. Jezeli delegacja
wynika tylko zpolecenia shluzbowego przelozonego, na druku nalezy
szczegdlowo okresli¢ cel wyjazdu 1 osobg kierujaca.

4. Podstawowym $rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowej jest
publiczny transport zbiorowy. Pracodawca okres$la jego rodzaj i klase. Bilety
z podrézy stanowig przestanke do rozliczenia kosztow delegacji. Jezeli
pracownik nie przedstawi biletu, zobowigzany jest do ztozenia o$wiadczenia
o przyczynie jego braku. Pracownik okresla réwniez na delegacji czas
rozpoczgcia 1zakonczenia podrozy, rodzaj zapewnionych bezptatnych
positkow ($niadanie, obiad, kolacja) oraz czy korzystal zkomunikacji
miejscowe.

5. Miejscowoscig rozpoczecia 1zakonhczenia podrézy stuzbowej jest
siedziba Pracodawcy. Jezeli trasa jest krotsza od trasy z siedziby Pracodawcy,
to miejscowoscig rozpoczecia lub zakonczenia podrozy stuzbowej jest
miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.
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6. Przetozony moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy stuzbowej
samochodem prywatnym. Samochodu prywatnego do celow stluzbowych
moga uzywaé¢ wylacznie pracownicy, ktorzy posiadaja uprawnienia do
kierowania samochodem (kat. B), na podstawie orzeczenia lekarskiego
wydanego przez lekarza medycyny pracy w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej pracownikow. Przyczyny uzasadniajagce wyzej wymieniong
mozliwos¢ to:

1) faktyczny brak mozliwosci dojazdu publicznym transportem zbiorowym,;
2) wyjazd dotyczy co najmniej 2 pracownikow;

3)inne szczeg6lne przypadki - po uzgodnieniu z Burmistrzem lub
Sekretarzem, woéwczas wymagana jest parafa na delegacji;

4) ustny wniosek pracownika wynikajacy z checi skorzystania z wygodne;j
formy odbycia podrozy.

7. W przypadkach okreslonych w ust. 6 pkt 1, 2 1 3, delegacje rozlicza si¢
wedhug stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
w sprawie warunkow ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztéw
uzywania do celow stuzbowych samochodow osobowych, motocykli
1 motorowerow niebedacych wlasnoscig pracodawcy.

8. W przypadku okreslonym w ust. 6 pkt 4 delegacje rozlicza si¢ stosujac
40 % stawki wynikajacej z rozporzadzenia Ministra Infrastruktury w sprawie
warunkdw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow uzywania do
celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli 1 motorowerow
niebedacych wlasnoscig pracodawcy. W tym przypadku pracodawca
nie ponosi kosztow oplaty parkingowe;.

9. Przyczyna wuzasadniajaca zgod¢ na odbycie podrozy shuzbowe;j
samochodem prywatnym musi zosta¢ przez przetozonego odnotowana na
druku delegacji.

10. Delegacje stuzbowe na wyjazdy krajowe i zagraniczne oraz rozliczenie
delegacji pod wzgledem merytorycznym podpisuja:

1) Burmistrzowi — Sekretarz lub Zastepca;

2) Zastepcy — Burmistrz lub Sekretarz;

3) Skarbnikowi, Sekretarzowi - Burmistrz lub Zastepca;
4)  pozostatym pracownikom — bezposredni przetozeni.

11. Delegacj¢ nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od dnia jej zakonczenia.
Do delegacji nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty stanowigce podstawe jej
rozliczenia.
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12. Zwrot kosztow delegacji nastepuje na konto najpdzniej w ciggu 5 dni
roboczych od dnia dostarczenia do Zespotu Planowania i Ksiggowosci
Budzetowe;.

13. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Zespotu Planowania
1 Ksiggowosci Budzetowej kazdg delegacje, nie wyltaczajac delegacji, za ktora
pracownik nie otrzyma zadnej naleznosci.

14. PrzepisOw ust. 4 - zdanie pierwsze oraz ust. 6 zdanie pierwsze 1 trzecie,
8 19 nie stosuje si¢ do Burmistrza oraz Zastepcy.

Rozdzial 6. o
TERMIN, MIEJSCE I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 36. 1. Wyplata wynagrodzenia za prace, wynagrodzenia za czas
niezdolno$ci do pracy wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia
spolecznego odbywa si¢ raz w miesigcu w formie pieni¢zne;.

2. Wyptata wynagrodzenia w inny sposob niz do rgk pracownika moze by¢
dokonana jedynie za jego wczesniejszg zgoda wyrazong na pismie.

3. Wynagrodzenie za prace platne miesiecznie wpltywa na konto
pracownika lub wyplaca si¢ 27.dnia miesigca, za ktory wynagrodzenie
przystuguje.

4.Jezeli 27 dzien miesigca jest dniem wolnym od pracy, wyptaty
wynagrodzenia dokonuje si¢ w dniu poprzednim.

5. Pracodawca na zgdanie pracownika udostgpnia mu do wgladu
dokumenty, na podstawie ktorych zostato obliczone jego wynagrodzenie.

Rozdzial 7.
ZASADY MOTYWACJI PRACOWNIKOW

§ 37. 1. Wprowadza si¢ nastepujace czynniki motywujace pracownikow:
1) motywacja finansowa:

- dodatek specjalny ztytulu okresowego zwickszenia obowigzkow
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan,

- nagroda uznaniowa,

2) motywacja pozaptacowa:
- list z podzigkowaniem za dobrg prace,
- szkolenia,

- czesciowa doptata do studiow podyplomowych podjetych za zgoda
pracodawcy,
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- zakup czasopism 1 ksigzek fachowych.

2. Dodatek specjalny oraz nagroda uznaniowa przyznawane s3 w oparciu
o zasady okreslone w zarzadzeniu Kierownika Urzedu w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgedu Miejskiego
w Sremie.

3. Motywacja pozaptacowa wynika rowniez zustnego lub pisemnego,
umotywowanego wniosku przetozonego, ktory sktada si¢ do Sekretarza.

Rozdzial 8.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN, NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 38. 1. Celem =zapewnienia kontroli obecnos$ci oraz punktualnego
rozpoczynania pracy przez pracownikOw, prowadzony jest system
elektronicznej rejestracji czasu pracy.

2. Pracownicy rejestrujg czas pracy stosujac indywidualne identyfikatory
wydane przez Zesp6t Informatyzacji, Obstugi Informatycznej 1 Wdrozen.

3. Pracownicy zobowigzani s3 potwierdzi¢ przybycie do pracy
1 zakonczenie pracy oraz wszystkie wyjscia 1wejScia z pracy (sluzbowe
1 prywatne). Dokonuja tego poprzez uzycie identyfikatora na czytniku
znajdujagcym w miejscu §wiadczenia pracy — w budynkach Urzedu.

4. Burmistrz 1 Zastgpca Burmistrza rejestruja wyltacznie przybycie do
pracy.

5. Pracownicy podejmujacy zatrudnienie w Urzedzie odbywaja w dniu
rozpoczecia pracy szkolenie ze sposobu uzywania  identyfikatora do
rejestracji czasu pracy. Szkolenie prowadzi Zesp6l Informatyzacji, Obstugi
Informatycznej 1 Wdrozen. Pracownicy uzywajg identyfikatoréw od momentu
ich otrzymania.

6. Zasady rejestracji czasu pracy:
1) rozpoczgcie pracy — na czytniku zaznaczy¢ ,,wejscie” 1 identyfikator
przylozy¢ do czytnika;
2) wyjScie stuzbowe:
a) przed rozpoczeciem pracy - odnotowane zostanie w systemie przez
Zespot Kadr 1 Administracji, po uzyskaniu informacji od pracownika
w dniu poprzedzajagcym wyjscie stuzbowe; podczas powrotu do pracy
pracownik potwierdza wejscie stuzbowe,
b) w trakcie pracy - wybra¢ na czytniku wyjscie stluzbowe 1 przytozy¢
identyfikator do czytnika; podczas powrotu potwierdzi¢ wejscie
stuzbowe,
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c) trwajace do konca dnia pracy — wybra¢ wyjscie stuzbowe, a czas pracy
pracownika zostanie zamknigty przez system o godzinie zakonczenia
pracy wynikajacej zrozktadu czasu pracy pracownika w danym dniu
roboczym;

3) wyjscie prywatne (socjalne):

a) przed rozpoczgciem pracy — odnotowane zostanie w systemie przez
Zespot Kadr 1 Administracji, po uzyskaniu informacji od pracownika
w dniu poprzedzajagcym wyjscie prywatne; podczas powrotu do pracy
pracownik potwierdza wejscie socjalne,

b) w trakcie pracy - wybra¢ na czytniku wyjscie socjalne 1 przylozy¢
identyfikator do czytnika; podczas powrotu do pracy potwierdzi¢ wejscie
socjalne,

c¢) trwajace do konca dnia pracy - zaznaczy¢ wyjscie socjalne i1 przylozy¢
identyfikator do czytnika.

7. Gdy pracownik rozpoczyna delegacje¢ w czasie godzin pracy, przed
rozpoczgciem pracy potwierdza przyjscie do pracy, a nastepnie potwierdza
wyjscie stuzbowe.

8. Rozpoczecie 1 zakonczenie pracy wykonywanej przez pracownika poza
stalym miejscem pracy w dniach, gdy budynek Urzedu jest zamkniety 1 nie
ma dostepu do systemu, odnotowywany jest w systemie przez pracownika
Zespotu Kadr 1 Administracji.

9. Pracownik, ktory w dniu pracy nie dokona rejestracji wejscia lub
wyjscia, albo dokona biednej rejestracji, zobowigzany jest niezwtocznie
ztozy¢ wyjasnienie powstatej sytuacji w Zespole Kadr 1 Administracji.

10. W przypadku zagubienia lub braku karty w dniu rejestracji, pracownik
jest zobowigzany niezwlocznie zglosi¢ ten fakt w Zespole Kadr
1 Administracji.

11. W sytuacjach podanych wust. 9110, pracownik Zespolu Kadr
1 Administracji dokonuje odpowiedniego wpisu w systemie rejestracji czasu
pracy.

12. Rejestracja czasu pracy przed godzing rozpoczgcia pracy oraz po
godzinie zakonczenia pracy (wynikajacej z Regulaminu lub ustalonego
harmonogramu czasu pracy), dla pracownikdéw nie posiadajacych zgody na
wykonywanie pracy, nie stanowi pracy w godzinach nadliczbowych.

13. Dostgp do oprogramowania rejestracji czasu pracy posiadajg:
Sekretarz, pracownicy Zespotu Kadr 1 Administracji oraz Zespotu
Informatyzacji, Obstugi Informatycznej i Wdrozen.
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§ 39. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego lub Zespét
Kadr i Administracji o przyczynie iprzewidywanym okresie nieobecnos$ci
w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy zpowodow nie dajacych si¢
przewidzie¢, pracownik jest zobowigzany niezwlocznie zawiadomic
przetozonego lub Zesp6t Kadr i1 Administracji o przyczynie swojej
nieobecnosci 1 przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej niz w drugim
dniu nieobecnosci.

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust. 2, pracownik dokonuje osobiscie
lub przez inng osobe, telefonicznie lub za posrednictwem innego $rodka
tacznosci albo droga pocztowa, przy czym za date zawiadomienia uwaza si¢
wtedy date stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktébrym mowa wust.2 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegolnymi okoliczno$ciami.

5. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

6. Absencje  pracownikdw  zpowodu urlopu  wypoczynkowego,
okolicznosciowego, zwolnienia lekarskiego itp., sa wprowadzane do systemu
elektronicznej rejestracji czasu pracy przez pracownika Zespolu Kadr
1 Administracji.

§ 40. 1. Kazde spoOznienie pracownika musi zosta¢ odpracowane
najpozniej do nastgpnego dnia roboczego. Nieodpracowany czas spdznienia
jest podstawa do pomniejszenia wynagrodzenia za prace.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ przetlozonemu spoznienie si¢
do pracy, a przetozony dopilnowac aby zostato odpracowane.

3. Pracownik na polecenie przelozonego zobowigzany jest do zlozenia
oswiadczenia o przyczynie spoOznienia, ktore moze by¢ uznane przez
przetozonego za usprawiedliwione.

§ 41. Spoznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencji.

§ 42. 1. Zatatwianie przez pracownika spraw prywatnych lub innych
niezwigzanych z wykonywang pracg, powinno odbywac si¢ w czasie wolnym
od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktorych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest
dopuszczalne wylacznie w granicach 1ina zasadach przewidzianych
w przepisach prawa pracy lub zwaznych przyczyn iwymaga zgody
bezposredniego przetozonego.
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3. Zwolnienie pracownika od pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych
nastegpuje na jego pisemny wniosek skierowany do bezposredniego
przetozonego, wedlug wzoru w zatgczniku nr 8 do zarzadzenia. Wniosek
zostaje przekazany do Zespotu Kadr 1 Administracji.

§ 43. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nie wykonywania pracy celem zalatwienia spraw prywatnych lub innych
niezwigzanych z wykonywang pracg (w przypadku gdy przepisy prawa
nie przewiduja wynagrodzenia), w nastepujacych okolicznosciach:

1) korzystania przez pracownika z czasu wolnego za godziny nadliczbowe;

2) odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zatatwienia spraw
prywatnych w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktérym nastapito
zwolnienie pracownika.

§ 44. 1. Pracownicy moga opuszczaé teren zakladu pracy w godzinach
pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda przetozonych.

2. Powr6t do pracy rejestruje si¢ w systemie elektronicznej rejestracji
czasu pracy bezzwlocznie. Brak zapisu w systemie o godzinie powrotu
stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy do
konca dnia roboczego.

§ 45. Prawidlowo$¢ wykorzystania zwolnien od pracy, uzasadnionych
stwierdzong przez wilasciwego lekarza niezdolnoscia do pracy, podlega
kontroli w trybie 1 na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

§ 46. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego w terminie ina zasadach okreslonych
w Kodeksie pracy.

2. Roczny wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikéw Urzedu
ustala Zespot Kadr i Administracji.

3. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu wypoczynkowego, z ktérego korzysta
pracownik w ciggu roku winna obejmowaé nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. W celu zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu, przetozeni (biorac
pod uwage propozycje pracownikow) planujg terminy urlopow
wypoczynkowych pracownikow, z zastrzezeniem ust. 3, oraz z zachowaniem
obowigzku udzielenia niewykorzystanego urlopu do konca wrze$nia roku
nastepnego.

§ 47. Urlopow wypoczynkowych udzielajg :
1) Burmistrzowi - Sekretarz;

2) Zastepcy — Burmistrz;
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3) Sekretarzowi, Skarbnikowi - Burmistrz, aw razie jego nieobecnosSci
Zastepca,

4) Naczelnikom - odpowiednio Burmistrz, Zastepca, aw razie ich
nieobecnosci Sekretarz;

5) Pracownikom poszczegdlnych komorek organizacyjnych - odpowiednio
Naczelnicy, Burmistrz, Zastgpca, Sekretarz, Skarbnik.

§ 48. 1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawieraé
informacj¢ o osobie pelnigcej zastgpstwo w czasie urlopu pracownika.

§ 49. Burmistrz na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

§ 50. 1. Pracownica, ktora zamierza skorzysta¢ z przerwy na karmienie
dziecka piersig, zobowigzana jest do zlozenia pisemnego wniosku
zawierajagcego dane dziecka (imi¢ 1nazwisko, date urodzenia), date
rozpoczgcia korzystania z przystugujacego uprawnienia oraz sposob, w jaki
zamierza korzystac¢ z przerwy.

2. W trakcie korzystania z przerwy, o ktorej mowa w ust. 1 pracownica jest
zobowiazana do:

1) ztozenia na zadanie Pracodawcy o$wiadczenia o karmieniu dziecka piersig
— w przypadku korzystania z uprawnienia do ukonczenia przez dziecko
2 lat;

2) przedtozenia Pracodawcy raz w miesigcu zaswiadczenia lekarskiego,
potwierdzajacego karmienie dziecka piersia — w przypadku korzystania
z uprawnienia po ukonczeniu przez dziecko 2 lat.

§ 51. Inne zwolnienia od pracy 1 urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy
itp.) przyslugujace pracownikom udziela si¢ na zasadach okreslonych
w przepisach szczegolnych.

Rozdzial 9.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI I ZAKAZOW PALENIA
TYTONIU

§ 52. 1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynkach Urzedu.

2. Dla dobrego wizerunku Urzedu, pracownicy powinni powstrzymac si¢
od palenia tytoniu réwniez w otoczeniu budynkéw Urzedu.

4. Przetozeni powinni przeciwdziata¢ paleniu tytoniu przez pracownikow
W czasie pracy.

5. Czas pracy przeznaczany na palenie tytoniu jest czasem zaliczanym do
obowigzujacej przerwy w pracy.
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§ 53. Wnoszenie na teren zaktadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu,
narkotykow 1 innych podobnych uzywek jest zabronione.

§ 54. Naruszenie przez pracownikow obowigzku trzezwosci zachodzi
w przypadkach:

1) stawienia si¢ do pracy w stanie po uzyciu alkoholu;
2) spozycia alkoholu w czasie pracy.

§ 55. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu, spozywajacy alkohol
w czasie pracy albo bedacy pod wptywem narkotykow, zostajg odsunigci od
wykonywania pracy. Za dopelnienie tego obowiazku odpowiedzialny jest
bezposredni przetozony, ktéry sporzadza notatke z czynnosci oraz informuje
o fakcie bezposredniego przelozonego aw przypadku jego nieobecnosci
Sekretarza lub pracownika Zespolu Kadr i Administracji prowadzacego
sprawy osobowe.

2. Notatka wtaczona zostaje do akt osobowych.

§ 56. 1. Badanie stanu trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powolany do ochrony porzadku publicznego, natomiast czynnos$ci
pobrania krwi dokonuje pracownik stuzby zdrowia.

2. W razie wykazania przy pomocy badan stanu nietrzezwosci lub stanu po
spozyciu alkoholu, pracownik zostanie obcigzony kosztami tych badan.

3. W przypadku zlozenia przez pracownika pisemnego oswiadczenia
0 stanie nietrzezwosci, mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia badania stanu
trzezwoscl.

4. W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazadaé
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.

§ 57. 1. W razie niezgtoszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia
badania stanu trzezwosci ustala si¢ naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostgpnych i1 powszechnie stosowanych
srodkoéw, a w szczegolnosci:

1) o§wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;
2) zeznan swiadkow;
3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewngtrznych).

2. Ust. 1 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania
pracownika pod wplywem narkotykéw, srodkow odurzajacych, substancji
psychotropowych lub §rodkéw zastepczych.
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§ 58. Pracownicy naruszajacy obowigzek trzezwosci oraz przelozeni
stuzbowi tolerujacy nietrzezwos¢ w pracy u podleglych im pracownikow
ponosza wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach,
z mozliwoscig natychmiastowego zwolnienia z pracy wilgcznie.

§ 59. Postanowienia niniejszego rozdzialu majg odpowiednie zastosowanie
do o0so6b nie bedacych pracownikami, a wykonujacych prace na terenie

zaktadu pracy.
Rozdzial 10. )
ZABEZPIECZENIE AKT, DOKUMENTOW I MIENIA,
OZNAKOWANIE URZEDU

§ 60. 1. Dokumenty, pieczatki, urzadzenia biurowe, komputery, narzedzia,
materiaty oraz $rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze s3
wlasno$cig pracodawcy i1 winny by¢ zabezpieczone przed dostegpem 0sob
postronnych - zgodnie z obowigzujagcymi wewnetrznymi aktami normujacymi
prace Urzedu.

2. Przechowywanie akt nastgpuje zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjna.

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafach, w biurkach i innych miejscach
nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusu, innych materiatow
tatwopalnych).

§ 61. 1. Rejestr  wydanych  pieczatek  prowadzi  Zespot  Kadr
1 Administracji.

2. Osoby posiadajace pieczatki winny w rejestrze potwierdzi¢ stan
posiadania i zdania pieczatki.

3. Pieczatki niewazne podlegaja komisyjnej likwidacji.

4. Komisje likwidacyjng wyznacza Sekretarz.

§ 62. Pracownik zawiadamia odpowiednie komorki organizacyjne
o stwierdzonych wadach, usterkach w dostarczonych narzedziach,
materiatach oraz urzadzeniach potrzebnych do pracy oraz w przypadku utraty,
zniszczenia lub uszkodzenia otrzymanych narz¢dzi 1 materialow.

§ 63. 1. Zabieranie dokumentow i stuzbowego sprzetu poza teren Urzgdu
wymaga ustnej zgody bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku sprzetu komputerowego wymagana jest zgoda jednego
z pracownikow Zespotu Informatyzacji, Obstugi Informatycznej 1 Wdrozen.
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§ 64. Celem wlasciwego zabezpieczenia budynkéw Urzedu, wszyscy

pracownicy Urzedu w ciggu 30 minut od zakonczenia pracy obowigzani sg
do:

1) nalezytego zabezpieczenia wszelkich dokumentow, pieczatek przez ich
zamkniecie w miejscach do tego przeznaczonych;

2) nalezytego zabezpieczenia sprzetu biurowego;
3) zamykania biurek, szaf i okien;
4) zamykania drzwi do pomieszczen biurowych;

5) wylaczenia  urzadzen  elektrycznych (za  wyjatkiem  urzadzen
informatycznych) oraz wygaszenia §wiatet w biurach;

6) wrzucenia kluczy od pomieszczen biurowych w budynku przy PIl.
20 Pazdziernika 1 do skrzynki przeznaczonej na klucze,

7) pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w budynku przy ul.
Adama Mickiewicza 10 - w dyzurce Strazy Miejskiej;

8) opuszczenia budynku.

§ 65. Nadzoér nad skrzynka z kluczami, a w szczegdlno$ci jej otwieranie
1 zamykanie powierza si¢ pracownikowi obstugi, pracownikowi ds.
administracyjno-gospodarczych oraz osobom wykonujacym ustuge sprzatania
w Urzedzie przy Pl. 20 Pazdziernika 1.

§ 66. 1. Pracownikiem odpowiedzialnym 1uprawnionym do otwierania
1 zamykania drzwi w budynku Urzedu przy Pl. 20 Pazdziernika 1 1 posiadania
kluczy jest pracownik obstugi oraz osoby wykonujace ustuge sprzatania
w Urzedzie, ktorzy otwieraja drzwi budynku najwczes$niej 30 minut,
najpdzniej 15 minut przed rozpoczgciem pracy Urzedu oraz zamykaja drzwi
budynku 30 minut po zakonczeniu pracy Urzedu.

2. Klucze od budynku Urzedu przy Pl. 20 Pazdziernika 1 posiada rowniez
Burmistrz.

3. Uprawnionymi do otwierania izamykania drzwi wejsSciowych oraz
posiadania kluczy do budynku przy ul. Adama Mickiewicza 10 sa:

1) wyznaczony straznik Strazy Miejskiej;

2) osoba, z ktorg zawarta zostala umowa dotyczaca sprzatania pomieszczen
w budynku przy ul. Adama Mickiewicza 10.

4. Otwarcie Urzedu, poza dniami jego urzedowania mozliwe jest
wytacznie po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza.

§ 67. 1. Zabrania si¢ pracownikom zabierania kluczy od biurek i1 szaf do
domu.
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2. Bezposredni przetozeni wyznacza miejsce, w celu przechowywania
kluczy od biurek 1 szaf.

§ 68. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przeprowadza
okresowe kontrole zzakresu zabezpieczenia dokumentow 1 kluczy
w poszczegolnych komoérkach organizacyjnych, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci fakt ten zgtasza Sekretarzowi.

§ 69. 1. Oznakowanie Urzgdu musi by¢:

1) czytelne 1doktadne, przy zastosowaniu jednolitego systemu oznaczen
pokoi;

2) na parterze budynkéw Urzedu znajdujg si¢ tablice informacyjne, ktore
zawieraja:

- nazwe komorki organizacyjnej,
- potozenie,
- nr pokoju;
3) na drzwiach znajduje sig:
- nr pokoju,
- nazwa komorki organizacyjne;,
- nazwiska 0sob pracujacych w pokoju.

2.Na biezaco aktualizuje si¢ zapisy umieszczone na tablicach
1 oznakowanie w Urzedzie.

Rozdzial 11.

OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ, A TAKZE
SPOSOB INFORMOWANIA PRACOWNIKOW O RYZYKU
ZAWODOWYM, KTORE WIAZE SIE Z WYKONYWANA PRACA

§ 70. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow
poprzez zapewnienie bezpiecznych i1 higienicznych warunkow pracy.
2. Do obowigzkoéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:
1) organizowanie pracy w sposOb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne
warunki pracy;
2) zapewnienie przestrzegania w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bhp,

wydawanie polecen usunigcia uchybien w tym zakresie i1 kontrolowanie
wykonania tych polecen;

3) informowanie pracownikow o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia
wystepujacych w zaktadzie pracy, na poszczegolnych stanowiskach 1 przy
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wykonywanych pracach, w tym o zasadach postepowania
w przypadku awarii 1innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu
pracownikow;

4) zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji 1zarzadzen
wydawanych przez organy nadzoru nad warunkami pracy;

5) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej

pomocy 1 wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej
1 ewakuacji pracownikow;

6) zapewnienie nalezytego stanu budynkéw, pomieszczen, terenow
1 urzadzen z nimi zwigzanych;

7) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

8) ustalenie okoliczno$ci 1przyczyn wypadkéw przy pracy oraz chorob
zawodowych 1 stosowanie odpowiednich srodkow profilaktycznych;

9) szkolenie pracownikow w zakresie bhp;

10) dostarczenie pracownikom $rodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy
1 obuwia roboczego;

11) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢
z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 71. 1. Pracodawca ustala wykaz stanowisk, ktorym przyshuguje odziez
1 obuwie robocze.

2. Przydziat odziezy 1obuwia roboczego oraz S$rodkow ochrony
indywidualnej nastgpuje zgodnie z ponizsza tabelg.

Lp. | Stanowisko pracy | Rodzaj odziezy iobuwia | Okres Dopuszczenie
lub  wykonywana | roboczego (R) oraz | uzywalnos$ci | uzycia przez
czynno$¢ srodkow ochrony pracownika
indywidualnej (O) wlasnej odziezy
1. | Robotnik R - ubranie drelichowe
gospodarczy, lub fartuch drelich

R - koszula flanelowa
R - buty gumowe

O — fartuch do zuzycia | nie
wodoochronny min. 24 m-
O - czapka drelichowa ce

O - rekawice ochronne

O - kamizelka
cieploochronna lub bluza
cieploochronna

R — buty

R — koszulka z krotkim
rekawem,

O — okulary ochronne
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2. | Goniec O - ptaszcz lub kurtka

przeciwdeszczowa,
R — buty,
O — kamizelka do zuzycia | nie
odblaskowa, min. 24 m-
O — kamizelka ce
cieploochronna
lub bluza
cieptoochronna
3. | Pracownik R - fartuch roboczy do zuzycia | nie
archiwum min. 24 m-
1 magazynu ce

4. | Pracownik Zespotu | R — kombinezon

Informatyzacji, (koszula, spodnie) do zuzycia | nie
Obstugi O -rekawice ochronne min. 24 m-
Informatycznej ce
1 Wdrozen
5. | Pracownicy O — kamizelka
nadzorujacy prace | odblaskowa do zuzycia | nie
drogowe min. 24 m-
ce
6. | Pracownicy O- kamizelka odblaskowa
nadzorujacy prace | O — kask ochronny do zuzycia | nie
budowlane O — rgkawice ochronne min. 24 m-
ce

3. Pracownik zobowigzany jest uzywaé przydzielone $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze zgodnie z przeznaczeniem.

4. Odziez roboczg pracownik administracyjno-gospodarczy przekazuje do
pralni chemicznej w miare potrzeb.

§ 72. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi - w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie przystuguja okulary
korygujace wzrok, zgodnie zzaleceniem lekarza, jesli wyniki badan
okulistycznych  przeprowadzonych  wramach profilaktyczne;  opieki
zdrowotnej pracownikow, wykazg potrzebe ich stosowania.

2.Prace  pracownika  przy  obstudze  monitora  ekranowego
W wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie potwierdza bezposredni
przetozony pracownika.
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3. Pracownik spetiajacy wymogi okreslone w ust. 1, dostarczy orzeczenie
lekarskie  otrzymane wramach profilaktycznej opieki zdrowotnej,
stwierdzajace konieczno$¢ uzywania okularow korygujacych wzrok przy
obstudze monitora ekranowego.

4. Pracownikowi, ktory zakupit okulary korygujace wzrok lub dokonat
wymiany szkiel, zgodnie z zaleceniami lekarza, pracodawca refunduje
poniesione wydatki ztego tytulu w wysokosci maksymalnie do 300 zi.
Refundacja przystuguje raz na okres wazno$ci badan lekarskich w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej pracownika.

5. Zwrot poniesionych wydatkéw, o ktérych mowa w ust. 4, nastepuje na
podstawie dostarczonej faktury wystawionej na pracownika za zakupione
okulary korygujace lub szkta, w terminie nie przekraczajacym 3 miesiecy od
daty wydania orzeczenia lekarskiego w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej pracownika.

§ 73. Celem ochrony zdrowia pracownikéw, moga by¢ stosowane dla
pracownikow szczepienia profilaktyczne przeciwko grypie. Pracownik, ktory
skorzystal z ustugi szczepienia, uczestniczy w sfinansowaniu czgsci kosztow
za ustuge (koszt wlasny pracownika) - w wysokosci 1 zi, skladajac stosowne
oswiadczenie. Wartos¢ szczepienia stanowi dla pracownika przychod ze
stosunku pracy.

§ 74. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne $rodki higieny
osobiste;.

§ 75. 1. Przestrzeganie przepisow 1zasad bhp jest podstawowym
obowigzkiem pracownikow.

2. Pracownicy sg w szczegdlnosci obowigzani:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp oraz poddawac si¢ szkoleniom bhp;
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp;
3) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi i sprzetu;

4) stosowa¢ $rodki ochrony zbiorowej 1uzywa¢ $rodkéw ochrony
indywidualne;j oraz  odziezy @ iobuwia  roboczego  zgodnie
Z przeznaczeniem,

5) poddawac si¢ badaniom 1 wskazaniom lekarskim;

6) zawiadomi¢ przelozonych o wypadkach izagrozeniach oraz ostrzegac
przed nimi wspotpracownikow;

7) wspoéldziataé z przetozonymi w wypetianiu obowiazkow bhp.
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3. Pracownik jest obowigzany dba¢ o czysto$¢ ilad w miejscu pracy.
Po zakonczeniu pracy jest zobowigzany do zabezpieczenia pomieszczenia
stuzbowego, zgodnie =z przepisami w zakresie zachowania tajemnicy
stuzbowej oraz bezpieczenstwa przeciwpozarowego.

4. Wszelkie spostrzezenia dotyczace wad 1 usterek urzadzen technicznych,
w tym sprzetu komputerowego, ktore moglyby by¢ przyczyng wypadku lub
pozaru nalezy zglasza¢ niezwlocznie do Pionu Administracyjno-
Organizacyjnego.

§ 76. 1. Wrazie, gdy warunki pracy nie odpowiadajag przepisom bhp
1 stwarzaja bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymac si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia,
o ktorym mowa wust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ si¢ zmiejsca
zagrozenia, zawiadamiajgc o tym niezwlocznie przetozonego.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 11 2, pracownik zachowuje prawo
do wynagrodzenia.

§ 77. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach ucigzliwych,
niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia okreslonych w przepisach
prawa pracy, w tym:

1) w cigzy:
a) w pozycji wymuszonej,

b) przy rgcznym podnoszeniu 1 przenoszeniu przedmiotéw o masie
przekraczajacej 3 kg,

c)przy pracy zmonitorami ekranowymi — wil3acznym czasie
przekraczajacym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy
obstudze monitora ekranowego nie moze jednorazowo przekraczaé
50 minut, po ktérym to czasie powinna nastagpi¢ co najmniej
10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy;

d) na wysokos$ci — poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem z wysokosci (bez potrzeby stosowania $Srodkéw ochrony
indywidualnej przed upadkiem), przy wchodzeniu i schodzeniu po
drabinach 1 klamrach.

2) karmiacych dziecko piersia:

a) przy recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotdOw o masie
przekraczajacej 6 kg — przy pracy statej, 10 kg — przy pracy dorywcze;.

Id: 65B3ASE9-0A2E-4FES-BF3C-56B98CB8S5SE03. Przyjety Strona 31



§ 78. 1. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete
w cigzy zatrudniong przy pracy okreslonej w § 77 lub w razie przedtozenia
orzeczenia lekarskiego, stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy
nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.

2. Kobiet¢ w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych,
w porze nocnej oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Bezposredni przelozony pracownicy w ciazy - pracujgcej przy obstudze
monitora ekranowego zapewnia pracownicy korzystanie z przystugujacej jej
przerwy.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 oraz
sprawujacego piecze nad osobami wymagajacymi statej opieki, pracodawca
nie moze bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w niedziele i §wieta. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia pracodawca nie moze bez jego zgody
delegowaé poza stale miejsce pracy — jezeli oboje rodzice dziecka s3
zatrudnieni, z uprawnienia moze skorzysta¢ jedno z nich.

§ 79.1.Do podstawowych obowigzkow pracodawcy zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowq nalezy :

1) zapewnienie wlasciwej eksploatacji budynku, instalacji oraz urzadzen
znajdujacych si¢ terenie;

2) zabezpieczenie obiektu, pomieszczen, urzadzen oraz instalacji na okres
postoju 1 przerw w pracy;

3) zapewnienie mozliwosci ewakuacji oséb oraz mienia znajdujacego si¢
w Urzedzie;

4) zapewnienie wlasciwego przeszkolenia przeciwpozarowego podleglych
pracownikow;

5) zapewnienie warunkéw do sprawnego prowadzenia akcji ratowniczo-
gasniczej;
6) przestrzeganie oraz nadzorowanie przestrzegania przez pracownikow

postanowien zawartych w instrukcji bezpieczenstwa pozarowego oraz
w przepisach ogolnych;

7) prowadzenie biezacego nadzoru stanu zabezpieczenia przeciwpozarowego
uzytkowanej czgsci obiektu;

8) prowadzenie nadzoru nad sprawnoscig gasnic;

9) inicjowanie oraz realizowanie przedsiewzi¢¢ zmierzajacych do poprawy
stanu bezpieczenstwa pozarowego;

10) utrzymanie czystosci i porzadku w pomieszczeniach;
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11) zaznajomienie pracownikOw z zagrozeniami wystepujacymi w miejscu
ich pracy oraz sposobami zapobiegania pozarom, postepowaniem w razie
pozaru, a w szczegdlnosci z organizacja i prowadzeniem ewakuacji;

12) zapewnienie statej konserwacji urzadzen 1 instalacji;

13) wyposazenie uzytkowanej cze¢sci obiektu w okreslone przepisami ilosci
1 rodzaje podrgcznego sprzetu gasniczego, a takze zapewnienie terminowe;j
ich konserwacji;

14) wyposazenie uzytkowanej czg¢sci budynku ipomieszczen w instrukcje
alarmowe, tablice informacyjne i1 znaki bezpieczenstwa (oznakowanie drog
ewakuacyjnych, pozarowych, urzadzen elektrycznych, zakazu uzywania
otwartego ognia itp.);

15) dopilnowanie, aby na drogach komunikacji stanowigcych drogi
ewakuacyjne oraz pozarowe nie wystapity jakiekolwiek przedmioty
mogace utrudnia¢ przejscie lub spowodowaé zastawienie wyjs$¢
1 przejazdow;

16) czuwanie nad przestrzeganiem przez pracownikoéw, przepisdéw ochrony
przeciwpozarowej oraz stosowanie lub wnioskowanie odpowiednich
sankcji w stosunku do pracownikow winnych zaniedbah, w wyniku
ktorych mogloby doj$¢ do powstania pozaru.

2. Wszystkie uregulowania w zakresie ochrony przeciwpozarowej zawarte
sa w Instrukcji Bezpieczenstwa Pozarowego.

§ 80. Pracownik zostaje poinformowany o ryzyku zawodowym, ktore
wigze si¢ z wykonywang praca:

1) podczas instruktazu ogdlnego w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

2) zapoznajac si¢ z dokumentacjag oceny ryzyka iskladajac podpis
potwierdzajacy zapoznanie si¢ z wynikami oceny.

Rozdzial 12.
ZASADY OBSLUGI KLIENTA

§ 81. Przyjmuje si¢ gldéwne zasady obstugi klienta:

1) klient musi mie¢ tatwy dostep do informacji o Urzedzie: co, gdzie, kiedy
1 w jaki sposdb mozna zatatwic;

2) klient musi posiada¢ pewno$¢, ze w sprawie z ktorg si¢ zwrdcit do
pracownika Urzedu, zostanie wystuchany 1uzyska wyczerpujace
wyjasnienia;

3) klient musi mie¢ zapewniony komfort obstugi i pobytu w Urzedzie;

4) pracownik przyjmujacy sprawe, ma na uwadze, iz klient dokonuje oceny
pracy nie tylko pracownika, lecz catego Urzedu;
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5) obstuga klienta musi by¢ nie tylko uprzejma, ale i mato absorbujaca;
6) czas klienta jest wazniejszy od czasu pracownika.
§ 82. Postawa pracownikéw wobec klienta:

1) kazdy pracownik ma obowigzek przywita¢ si¢ z klientem 1 zaprosi¢ do
zajecia miejsca siedzacego. Jezeli z uzasadnionych przyczyn nie ma takiej
mozliwosci, to podczas prowadzonej rozmowy z klientem nalezy przyjac
postawe stojaca;

2) podczas przyjmowania klienta pracownik wykonuje czynno$ci zwigzane
wylacznie z zatatwieniem sprawy klienta;

3)jezeli do wypetnienia niektorych czynno$ci, obecno$¢ klienta nie jest
konieczna, wykonywane sg one dopiero po catkowitym obstuzeniu klienta;

4) pracownik ma obowigzek udzieli¢ klientowi wszelkich informacji
zwigzanych z procedurg realizacji sprawy oraz o terminie udzielenia
odpowiedzi,

5) pracownik ma obowigzek wskaza¢ klientowi przepisy prawa regulujace
mozliwos¢ zatatwienia jego sprawy;

6) waznym jest, aby pracownik zapewnit klienta, 1z sprawa potraktowana
bedzie z nalezytg starannos$cia;

7) kazdy dokument przekazany przez klienta musi przejs¢ przez kancelari¢
Urzedu;

8) w trakcie zatatwiania klienta nie prowadzi si¢ rozmoéw telefonicznych,
a jezeli rozpoczegto rozmowe przed przyjsciem klienta, nalezy szybko ja
zakonczy¢.

§ 83. 1. Celem kreowania dobrego wizerunku Urzgdu, pracownicy s3
zobowigzani do noszenia stroju stosownego do wykonywanej pracy, wg
nastepujacych ustalen:

1) kobieta:

a) spddnica, sukienka dlugos¢ przed lub za kolano, jednobarwne,
w kolorach stonowanych, dopuszcza si¢ delikatne wzory,

b) marynarka, spodnie w kolorach stonowanych, dopuszcza si¢ delikatne
WZory,

c) bluzka, koszula, kardigan w kolorach stonowanych, z dlugim
ewentualnie krotkim rekawem, dopuszcza si¢ delikatne wzory,

d) obuwie eleganckie z wytaczeniem klapek, obuwia sportowego itp.,

e) makijaz delikatny,
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f) wlosy zadbane,
g) paznokcie w jednobarwnych kolorach, zadbane,
h) bizuteria delikatna, bez nadmiaru bransolet i pier§cionkow;
2) me¢zczyzna:
a) spodnie jednobarwne w kolorach czern, granat, grafit, szaro$¢, braz,

b) koszula jednobarwna w kolorach niejaskrawych, dopuszcza si¢
delikatne wstawki w innych kolorach,

c¢) marynarka jednobarwna w kolorach ciemnych,
d) wlosy zadbane, przystrzyzone,

e) twarz ogolona lub krotki zadbany zarost,

f) buty pelne ciemne .

2. W stosunku do pracownikéw obstugi iinnych pracownikéw, ktdérym
przystuguje odziez robocza naklada si¢ obowigzek jej noszenia podczas
wykonywania obowiazkow tego wymagajacych.

3. Wprowadza sig:

1) obowigzek noszenia stluzbowego identyfikatora zawierajagcego nazwe
Urzedu, imi¢ 1nazwisko pracownika, zdjecie pracownika, adres strony
internetowej Urzedu;

2) zakaz uzywania gumy do zucia podczas czynnosci stuzbowych,

4. Nadz6r nad przestrzeganiem wymogow nalezy do zadan Naczelnikow;
w razie niedostosowania si¢ pracownika do wymogow ubioru nalezy ten fakt
uwzgledni¢ przy ocenie rocznej pracownika.

5. W przypadku zagubienia stuzbowego identyfikatora, nowy identyfikator
zostaje wydany na pisemny wniosek pracownika, skierowany do Zespotu
Informatyzacji, Obstugi Informatycznej i Wdrozen.

Rozdzial 13.
KARY PORZADKOWE

§ 84. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
i porzadku w procesie pracy, przepisOw bezpieczenstwa i higieny pracy,
przepisOw przeciwpozarowych a takze przyjetego sposobu potwierdzania
przybycia i1 obecnosci 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 przepisOw bezpieczenstwa
1 higieny pracy lub przepisow przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy, pracodawca moze roOwniez stosowac
karg pieni¢zng.

3.Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak iza kazdy dzien
nieusprawiedliwionej nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego
wynagrodzenia pracownika, a tgcznie kary pienigzne nie moga przewyzszac
dziesigtej czesci wynagrodzenia przypadajacego pracownikowi do wyplaty,
po dokonaniu potragcen o ktorych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3 Kodeksu pracy.

4. Wpltywy z kar pieni¢znych przeznacza si¢ na poprawe warunkoéw bhp.

§ 85. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od
powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego i1 po uplywie
3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

2.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu
pracownika. Czynnos$¢ t¢ wykonuje bezposredni przetozony pracownika.

3.Jezeli zpowodu nieobecnosci w pracy pracownik nie moze byc
wystuchany, bieg dwutygodniowego terminu przewidzianego
w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, rozpoczety za§ ulega zawieszeniu do dnia
stawienia si¢ pracownika do pracy.

4. Kare wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek
przetozonego pracownika.

§ 86. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na
piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkoéw pracowniczych 1 date
dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz informujac go
o prawie zgloszenia sprzeciwu 1iterminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

§ 87. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika ijego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 88. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito znaruszeniem przepisow
prawa, pracownik moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu
wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje
pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od dnia jego wniesienia
jest rtbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.
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3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pieni¢znej
lub uchylenia tej kary przez sad pracy, pracodawca jest obowigzany zwrocic¢
pracownikowi rownowarto$¢ kwoty tej kary.

§ 89. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ zakt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze z wilasnej inicjatywy uzna¢ karg za niebylg przed uptywem
tego terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia
o uchyleniu kary.

Rozdzial 14.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 90. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie maja zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy 1 innych aktow prawnych.

§ 91. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od
podania go do wiadomosci drogg elektroniczng pracownikom na
stanowiskach wyposazonych w komputery, a pozostatym pracownikom przez
doreczenie  Regulaminu  w wersji  papierowej, to jest zdniem

2. Wszelkie zmiany niniejszego Regulaminu nastepuja w trybie jego
przyjecia.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 2

INFORMACJA
dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie réwnego
traktowania w zatrudnieniu

§ 1. 1. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania
1rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia wcelu podnoszenia kwalifikacji zawodowych,
w szczegolnosci bez wzgledu na pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym Ilub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej
lub zkilku przyczyn okreslonych wust. 1byl, jest lub moglby byé
traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie
neutralnego postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania
wystepuja lub moglyby wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczeg6lnie
niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i1rozwigzania stosunku pracy,
warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby
pracownikéw nalezacych do grupy wyroznionej ze wzgledu na jedng lub kilka
przyczyn okreslonych wust.1, chyba ze postanowienie, kryterium lub
dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel,
ktory ma by¢ osiggniety, a srodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe
1 konieczne.

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

1) dziatanie polegajace na zachegcaniu innej osoby do naruszenia zasady
rownego traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej
zasady,
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2) niepozadane zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery (molestowanie).

6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do plci pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegoOlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga si¢ sktada¢
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu, atakze podjgcie przez niego dzialan
przeciwstawiajagcych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 2. 1. Za naruszenie zasady roéwnego traktowania w zatrudnieniu,
z zastrzezeniem ust. 2-4, uwaza si¢ roznicowanie przez pracodawce sytuacji
pracownika zjednej lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, ktorego
skutkiem jest w szczegolnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych
warunkow  zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub
przyznawaniu innych §wiadczen zwigzanych z praca,

3) pominigcie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba zZe pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami.

2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania,
proporcjonalne do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu rdznicowania sytuacji
pracownika, polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika zjednej 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
1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami
niedotyczgcymi pracownikéw bez powolywania si¢ na inng przyczyne lub
inne przyczyny wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkéw, ktére rdznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepetnosprawnos¢,
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4) stosowaniu kryterium stazu pracy przy ustalaniu warunkow
zatrudniania  1zwalniania  pracownikdw, zasad  wynagradzania
1 awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, co wuzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze
wzgledu na wiek.

3. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu
dziatania podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrownywania
szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw wyrdznionych z jednej
lub kilku przyczyn okreslonych w § 1 ust. 1, przez zmniejszenie na korzysé
takich pracownikow faktycznych nierownos$ci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

§ 3. 1. Pracownicy majag prawo do jednakowego wynagrodzenia za
jednakowg prace lub za prac¢ o jednakowej wartos$ci.

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe icharakter, atakze inne
Swiadczenia zwigzane zpracg, przyznawane pracownikom w formie
pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga
od pracownikdéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka
1 doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl =zasade rownego
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoS$ci
nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie
odrebnych przepisow.

§ 5. 1. Skorzystanie przez pracownika zuprawnien przystugujacych
z tytulu naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢
podstawg niekorzystnego traktowania pracownika, atakze nie moze
powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika,
zwlaszcza nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgce] wypowiedzenie przez
pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.
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2. Przepis ust. 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien
przystugujacych  ztytulu naruszenia zasady rdéwnego traktowania
w zatrudnieniu.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 3

Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa w Urzedzie Miejskim w Sremie

1. Mobbing oznacza dziatania lub zachowania dotyczace pracownika lub
skierowane przeciwko pracownikowi, polegajace na uporczywym
I dlugotrwalym ngkaniu lub zastraszaniu pracownika, wywolujace u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujgce lub majace na celu
ponizenie lub o$Smieszenie pracownika, izolowanie go lub wyeliminowanie
Z zespolu pracownikow.

2. Wewnetrzna Polityka Antymobbingowa ma na celu przeciwdzialanie
zjawisku mobbingu w Urzegdzie poprzez wspieranie dzialan sprzyjajacych
budowaniu pozytywnych relacji migdzy pracownikami oraz migdzy
pracownikami i przetozonymi, organizowanie dla pracownikéw szkolen
dotyczacych przeciwdziatania mobbingowi, okreslenie sposobu post¢powania
w sytuacji zaistnienia mobbingu.

3. Do podstawowych zasad w budowaniu pozytywnych relacji naleza:

1) szanowanie godnosci osobistej kazdego pracownika,

2) zyczliwe zachowanie si¢ w stosunku do przetozonych, podwladnych
oraz wspOtpracownikow, niesienie im pomocy,

3) przeciwdzialanie przejawom psychicznego i fizycznego drgczenia
pracownikow,

4) zakaz uzywania obrazliwego jezyka w stosunku do podwtadnych,
przetozonych czy wspotpracownikow,

5) przeciwdzialanie powstawaniu konfliktow w miejscu pracy,

6) zakaz rozpowszechnianiu plotek w miejscu pracy izachowanie
tajemnicy  zgloszonych  informacji na temat zaobserwowanych
nieprawidtowosci dot. obowigzkoéw zawodowych lub relacji miedzyludzkich -
do czasu ich wyjasnienia i ustalenia stanu faktycznego.

4. Pracownikowi zabrania si¢ stosowa¢ wobec ktoregokolwiek
z pracownikow mobbingu.

5. Pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego lub Burmistrza
0 kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zarOwno wobec samego pracownika, jak 1innych pracownikow.
Zawiadomienie w sprawie mobbingu mozna dokonaé¢ ustnie lub pisemnie
wypetniajgc formularz zgloszenia w sprawie mobbingu, okre§lony w punkcie
6. Zawiadomienia anonimowe nie podlegaja rozpatrzeniu.
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6. Formularz zgloszenia w sprawie mobbingu:

FORMULARZ ZGLOSZENIA W SPRAWIE MOBBINGU

l. Dane osoby zglaszajacej:
1. Imig 1nazwisko: ......ooiiiiii
2. Zajmowane stanowisko oraz komorka organizacyjna:

Il.  Kiedy zachowanie mobbingowe wystapito? Poda¢ przyblizony okres
w jakim dochodzito do zachowan majacych charakter mobbingu

I1l.  Osoba/osoby (imi¢ 1 nazwisko, stanowisko stuzbowe), ktéra Pani/Pana
zdaniem dopuscita/dopuscity si¢ mobbingu

IVV.  Wskaza¢ zachowania, ktore mialy miejsce
Lp. | Aktywno$¢ mobbingowa | Zaznaczy¢ | Czgstotliwo$¢ zachowania
X wiecej niz raz

Oddzialywania zaburzajace mozliwo$¢ komunikowania sie
1. ograniczenie przez
przetozonego mozliwosci
wypowiadania si¢

2. stale przerywanie
wypowiedzi

3. ograniczenie przez
kolegdw mozliwosci
wypowiadania si¢

4. reagowanie na uwagi
krzykiem lub glosnym
wymyS$laniem
,,pomstowaniem”

5. ciggte krytykowanie
wykonywanej pracy

6. ciggte krytykowanie zycia

prywatnego
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napastowanie przez
telefon

ustne lub pisemne grozby 1
pogrozki

ograniczenie kontaktu
przez ponizajace,
upokarzajace gesty i
spojrzenia

10.

roznego rodzaju aluzje,
obrazanie, niemite uwagi

Oddz

ialywanie zaburzajace stosu

nki spoleczn

(¢~

unikanie przez
przetozonego lub innego
pracownika rozméw z
pracownikiem

nie dawanie mozliwos$ci
odezwania si¢

W pomieszczeniu gdzie
Pani/Pan pracuje,
przesadzanie na miejsce z
dala od kolegoéw

4.

zabronienie kolegom
rozmow z Panig/Panem

5.

traktowanie jak
,powietrze”

Dzialanie majace na celu zaburzy¢ spoleczny odbiér osobisty

1.

mowienie zle o Pani/Panu
za plecami

2.

,rozsiewanie plotek”

podejmowanie prob
osmieszania

sugerowanie choroby
psychicznej

kierowanie na badania
psychiatryczne

wy$miewanie
niepetnosprawnosci lub
kalectwa

parodiowanie sposobu
chodzenia, mowienia lub
gestow w celu o$mieszania
0soby

,hacieranie” na polityczne
albo religijne przekonania

zarty 1 prze$miewanie

Zycia prywatnego
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10.

zmuszanie do
wykonywania prac
naruszajacych godnos¢
0sobistg

11.

fatszywe ocenianie
zaangazowania w pracy

12.

kwestionowanie
podejmowanych decyzji

13.

wotanie, uzywajac
sprosnych przezwisk lub
innych wyrazen, majacych
na celu ponizenie

14.

»Zaloty” badz stowne
propozycje seksualne

Dzialania majace wplyw na jakos$¢ sytuacji zyciowej i zawodowej

1. zlecanie wykonywania
prac bezsensownych lub
obrazliwych

2. przydzielanie zadan
ponizej jego umiejgtnosci

3. zarzucanie wcigz nowymi
pracami do wykonania

4. dawanie zadan

przerastajacych
mozliwos$ci i Pani/Pana
kompetencje, w celu jej
zdyskredytowania

Dzialania majace szkodliwy wplyw na Pani/Pana zdrowie

1.

zmuszanie do

wykonywania prac
szkodliwych dla zdrowia

grozenie przemoca
fizyczna lub jej stosowanie

wyrzadzenie szkod
psychicznych w miejscu
zamieszkania, lub w
miejscu pracy

dziatania o podtozu
seksualnym

V.

Szczegotowy opis zaznaczonych w pkt IV zachowan

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

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

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

..................................................................................
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VI. Wskazanie 0séb mogacych potwierdzi¢ powyzsze zachowania
VIl. Dokumenty dotaczone do zawiadomienia:

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

Podpis osoby przyjmujacej zawiadomienie Podpis zgtaszajacego
(tylko w przypadku gdy zawiadomienie
ztozone zostato w formie ustnej)

7. Postgpowanie w sprawie mobbingu prowadzi Komisja

Antymobbingowa, zwana dalej Komisja.

8. Komisje powotuje Burmistrz. W sktad Komisji wchodza:
1) Sekretarz,

2) pracownik kadr,

3) radca prawny,

4) przetozony pracownika.
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9. Burmistrz wyznacza przewodniczacego Komisji.

10. Burmistrz wylacza z Komisji osobe, wobec ktorej skierowane jest
postgpowanie w sprawie mobbingu.

11. Burmistrz moze wyznaczy¢ roOwniez inne osoby do Komisji.

12. Komisja zostaje powotana nie pozniej niz w ciggu 7 dni roboczych od
dnia zlozenia zawiadomienia I niezwlocznie rozpoczyna postepowanie
dotyczace rozpatrzenia sprawy.

13. Postepowanie przed Komisja ma charakter poufny i obejmuje:

1) wyshuchanie sktadajacego zawiadomienie w sprawie mobbingu,

2) wystuchanie pracownika obwinionego o stosowanie mobbingu,

3) wystuchanie swiadkow,

4) przeprowadzenie innych dowodow,

5) rozpatrzenie i wydanie stanowiska w sprawie mobbingu.

14. Na wniosek Komisji, przetozeni lub inni pracownicy maja obowigzek
udostepniaé dokumenty 1 udziela¢ niezbednych informacji
w celu ustalenia okolicznosci stosowania mobbingu.

15. Komisja z prowadzonego postgpowania sporzadza protokot, ktory
zawiera stanowisko Komisji wraz z wnioskami i rekomendacja w zakresie
niezbednych dzialan wobec pracownika obwinionego o mobbing (np.
ukaranie sprawcy kara porzadkowa, rozwigzanie stosunku pracy,
przeniesieniec na inne stanowisko). Komisja przedklada protokot
Burmistrzowi, ktoéry podejmuje ostateczng decyzje.

16. Burmistrz informuje o podjetej decyzji pracownikéw, ktorych dotyczy
sprawa.

17. Komisja oraz inne osoby uczestniczace w postepowaniu dotyczacym
mobbingu, sg zwolnieni z czynnosci stuzbowych na czas niezbedny do
przeprowadzenia postepowania, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

18. Dokumentacja zwigzana z prowadzonym postepowaniem dolgczona
zostaje do akt osobowych pracownika, wobec ktorego stosowano mobbing.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 4

Wzor oSwiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

nazwa komorki organizacyjnej

BURMISTRZ SREMU

Oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych o § wi a d ¢ z a m, ze prowadze dzialalno$§¢ gospodarcza
w zakresie:

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

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

(charakter prowadzonej dzialalnosci gospodarczej)

Niniejsze o§wiadczenie sktadam §wiadomy(a) odpowiedzialno$ci karnej
za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu
karnego.

Jednoczesnie oswiadczam, ze w przypadku zmiany charakteru

prowadzonej dziatalnosci gospodarczej, ztoze¢ stosowne o$wiadczenie
w terminie 30 dni.

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

czytelny podpis pracownika

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 5
Wzor karty obiegowej pracownika
Nazwisko 1 1mi€ PracowWnika .......oueiuiiinin ittt e ii e e e e enaeeneanns
STANOWISKO . e et ettt e ettt e et et e
Nazwa komorki organizacyjnej

Data rozwigzania StOSUNKU PraCy . ..vuueuneun ettt te et ie e eeie e e eneenaeneaneans

(wpisu dokonuje pracownik kadr)

Miejsce uzyskania
rozliczenia

Zobowigzanie pracownika

wobec pracodawcy — nalezy

wpisac:

- brak zobowigzania

- rozliczony

- rozliczy si¢ w terminie
do i na warunkach
przyjetego w formie
pisemnej zobowigzania

Data, podpis, pieczgc,
uwagi

Pion Administracyjno-
Organizacyjny :
- pieczecie,

- telefon sluzbowy,

- inny sprzet biurowy i
narzedzia,

- odziez robocza
i ochronna,

- dokumenty do archiwum
zakladowego,

Pion Zarzadzania
Finansami Gminy:
- zaliczki,

- zajecie
wynagrodzenia,

- pozyczka z funduszu
socjalnego,

- pozyczka z Kasy
Zapomogowo-
Pozyczkowej,

Id: 65B3A5E9-0A2E-4FE8-BF3C-56B98CB8SE03. Przyjety
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Pion Obstugi Inwestorow
I Informatyzacji:
- sprzet komputerowy

I elektroniczny,

- identyfikator,
- data ustania uprawnien

do systemu
informatycznego

Przelozony pracownika:

- przekazanie dokume-
ntow wyznaczonej przez
przelozonego osobie,

- uporzadkowanie spraw
na wspolnych zasobach,

- sprawy prowadzone w el-
doku

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 6
Wzor harmonogramu czasu pracy pracownikow

HARMONOGRAM CZASU PRACY PRACOWNIKOW ....c.cuciiiiirniieeernineeeerrnneeeesssneeeeeesssneessssnnnneees

(nazwa komorki organizacyjnej)
111 (0] : TR o | ] | QR

Imig i dzien 1 |2 3 |4 |5 |6 |7 8 |9 10 |11 |12 (13 |14 |15 |16 |17 |18 [19]20 |21 |22 |23 |24 |25 |26 |27 |28 |29 |30

nazwisko | miesigca | pn [ Wt [ Sr | Cz [Pt [ So [ Nd [Pn [ Wt |[Sr|Cz|Pt|[So|Nd|Pn|Wt|Sr|Cz|Pt|[So|[Nd|Pn|Wt|Sr|Cz|Pt]|So|Nd]|Pn|wt
pracowni- | i

ka tygodnia

godz.
od

do

razem
godz.

godz.

od
do

razem
godz.

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

data i podpis naczelnika pionu data i podpis Sekretarza Gminy

Stosowane symbole:
W — dzien wolny harmonogramowo,
WN — wolne za prac¢ w niedzielg,
WS — wolne za prace w $wieto,
W5 — wolne z tytulu przecietnie pieciodniowego tygodnia pracy.
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 7
Wzor wniosku o zgode¢ na prace w godzinach nadliczbowych

Nazwa komorki organizacyjne;j Pani
Hanna Brukarczyk
Sekretarz Gminy Srem

WNIOSEK O ZGODE NA PRACE W GODZINACH
NADLICZBOWYCH

Zgodnie z § 24 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie zwracam
si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na prac¢ w godzinach nadliczbowych dla nizej
wymienionych pracownikow:

Lp. | Imi¢ i nazwisko | Data wykonywania | Godziny pracy | Konkretne wykonywane
pracownika pracy w godzinach zadania
nadliczbowych

podpis bezposredniego przelozonego pracownika
Zatwierdzam

/podpis Sekretarza/

Oswiadczenie pracownika o sposobie rekompensaty
za prace w godzinach nadliczbowych

1. W zwiazku z konieczno$cig wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
wterminie od ...l do e
- prosz¢ o wyplacenie wynagrodzenia za prace w godzinach
nadliczbowych*,
- prosz¢ o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany
w godzinach nadliczbowych*.

*niepotrzebne skresli¢ podpis pracownika wykonujacego
prace w godzinach nadliczbowych

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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Zalacznik nr 8

Wzor wniosku o zwolnienie pracownika od pracy celem zalatwienia spraw
prywatnych
Srem, dnia ........cooevenenn..
nazwa komorki organizacyjnej

stanowisko
Zwracam si¢ z prosba o zwolnienie od pracy wdniu .......................
w godzinach od ........... do....ooooniiii , celem zatatwienia spraw prywatnych.
akceptacja przetozonego podpis pracownika
Informuje, izw dniu .............. wgodz.od .......... do.oooeiiiiil

odpracowatam(em) czas niewykonywania pracy celem zalatwienia spraw
prywatnych lub innych niezwigzanych z wykonywang praca z dnia

podpis pracownika
potwierdzenie odpracowania przez
bezposredniego przetozonego
- data i podpis
Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski
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