ZARZADZENIE NR 14/2013
KIEROWNIKA URZEDU

z dnia 16 grudnia 2013 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. 2013 r., poz. 594, poz. 645.) iart. 104? § 2 ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94 z p6zn. zm."
) oraz art. 42 ust. 1 ustawy zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. Nr 223, poz. 1458 zp6ézn. zm.) zarzadzam, co
nastepuje:

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

§ 2. Informacja dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu okres§la zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 3. Wz6r oswiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla
zalacznik nr 3 do zarzadzenia.

§ 4. Wzor karty obiegowej pracownika wraz z protokolem przekazania
dokumentacji bgdacym integralng czescig karty okres$la zatgcznik nr 4 do
zarzadzenia.

§ 5. Wzor wniosku o zgode na prace w godzinach nadliczbowych okresla
zatacznik nr 5 do zarzadzenia.

§ 6. Wzor wniosku o zwolnienie pracownika od pracy celem
zalatwienia spraw prywatnych okresla zatacznik nr 6 do zarzadzenia.

§ 7. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Srem.

§ 8. Traci moc zarzadzenie nr 21/2011 Kierownika Urzedu z dnia
16 grudnia 2011 r. wsprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Sremie, zmienione zarzadzeniem nr 12/2012 Kierownika Urzedu z dnia
12 wrze$nia 2012 r.
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§ 9. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoch tygodni od podania
go do wiadomos$ci droga -elektroniczng pracownikom na stanowiskach

wyposazonych w komputery, a pozostatym pracownikom przez dorgczenie
Regulaminu Pracy w wersji papierowe;.

Burmistrz Sremu

Adam Lewandowski

1) Zmiany wymienione] ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. Nr 106, poz. 668 i Nr 113, poz. 717, z 1999 r. Nr
99, poz. 1152, 22000 r. Nr 19, poz. 239, Nr 43, poz. 489, Nr 107, poz. 1127 i Nr 120, poz. 1268, z 2001 r.
Nr 11, poz. 84, Nr 28, poz. 301, Nr 52, poz. 538, Nr 99, poz. 1075, Nr 111, poz. 1194, Nr 123, poz. 1354,
Nr 128, poz. 1405 i Nr 154, poz. 1805, z 2002 r. Nr 74, poz. 676, Nr 135, poz. 1146, Nr 196, poz. 1660, Nr
199, poz. 1673 i Nr 200, poz. 1679, z 2003 r. Nr 166, poz. 1608 i Nr 213, poz. 2081, z 2004 r. Nr 96, poz.
959, Nr 99, poz. 1001, Nr 120, poz. 1252 i Nr 240, poz. 2407, z 2005 r. Nr 10, poz. 71, Nr 68, poz. 610, Nr
86, poz. 7321 Nr 167, poz. 1398, z2006r. Nr 104, poz. 7081711, Nr 133, poz. 935, Nr 217, poz.
1587 1 Nr 221, poz. 1615, z2007 r. Nr 64, poz. 426, Nr 89, poz. 589, Nr 176, poz. 1239, Nr 181, poz.
1288 i Nr 225, poz. 1672, z2008 r. Nr 93, poz. 586, Nr 116, poz. 740, Nr 223, poz. 1460 i Nr 237, poz.
1654, z 2009 r. Nr 6, poz. 33, Nr 56, poz. 458, Nr 58, poz. 485, Nr 98, poz. 817, Nr 99, poz. 825, Nr 115,
poz. 958, Nr 157, poz. 1241 i Nr 219, poz. 1704, z 2010 r. Nr 105, poz. 655, Nr 135, poz. 912, Nr 182, poz.
1228, Nr 224, poz. 1459, Nr 249, poz. 1655 i Nr 254, poz. 1700, z 2011 r. Nr 36, poz. 181, Nr 63, poz. 322,
Nr 80, poz. 432, Nr 144, poz. 855, Nr 149, poz. 887 i Nr 232, poz. 1378, 22012 r. poz. 908 1 1110 oraz
72013 r. poz. 2, 675, 896 1 1028.
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Zatacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr
14/2013
Kierownika Urzedu

z dnia 16 grudnia 2013 1.

REGULAMIN PRACY URZEDU MIEJSKIEGO W SREMIE

Rozdzial 1.
POSTANOWIENIA WSTEPNE

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

2. Regulamin okres$la porzadek wewnetrzny 1rozktad czasu pracy
w sposob zapewniajacy klientom Urzgdu zalatwianie spraw w dogodnym dla
nich czasie.

3. W zakresie wskazanym w ust. 1, Regulamin okre$la w szczegdlnosci:

1) obowiazki 1 prawa pracodawcy;

2) obowiazki 1 prawa pracownikow;

3) zasady 1tryb postgpowania w zakresie obowigzku przestrzegania
trzezwosci 1 zakazow palenia tytoniu;

4) systemy 1rozklady czasu pracy oraz przyjete okresy rozliczeniowe
czasu pracy;

5) porzadek 1 organizacj¢ pracy;

6) zasady kierowania pracownikoOw na delegacje irozliczania delegacji
stuzbowych;

7) zabezpieczenie akt, dokumentdéw i mienia, oznakowanie Urzegdu;

8) sposob usprawiedliwiania spOznien 1 nieobecnosci W pracy oraz
udzielania zwolnien od pracy;

9) termin, miejsce i czestotliwos¢ wyptaty wynagrodzenia;

10) obowiazki dotyczace bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony
przeciwpozarowej;

11) zasady obstugi klienta;

12) motywacj¢ pracownikow;

13) kary za naruszenie porzadku i dyscypliny pracy.

§ 2. llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Sremu;
2) Zastepcy - nalezy przez to rozumie¢ Zastepce Burmistrza Sremu;
3) Urzedzie - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie;
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4) Sekretarzu - nalezy przez to rozumieé¢ Sekretarza Gminy Srem;

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

6) Naczelniku - nalezy przez to rozumie¢ naczelnika pionu;

7) Koordynatorze — nalezy przez to rozumie¢ koordynatora zespotu;

8) Pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Sremie;

9) Pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osob¢ zatrudniong
u pracodawcy w ramach stosunku pracy.

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

Rozdzial 2.
OBOWIAZKI I PRAWA PRACODAWCY

§ 4. 1. Pracodawca w procesie pracy jest zobowigzany w szczegolnoSci:

1) szanowa¢ godno$¢ 1 inne dobra osobiste pracownikow;

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

3) przeciwdziala¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnoSci ze
wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos$¢, rasg, religie, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy;

4) przeciwdziata¢ mobbingowi;

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

6) zaznajomi¢ pracownikdw podejmujacych pracge z zakresem ich
obowigzkéw 1iuprawnien, sposobem wykonywania pracy na danym
stanowisku 1 zalezno$cig stuzbowa;

7) wskaza¢ pracownikom miejsce pracy oraz dostarczy¢ im koniecznych
instrukcji, materiatow 1 narzedzi;

8) organizowaé prace w sposoOb zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu
pracy oraz osigganie przez pracownikow wysokiej efektywnosci 1 nalezytej
jakosci pracy przy wykorzystaniu ich uzdolnien 1 kwalifikacji;

9) organizowac prace w sposOb zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci
pracy, zwlaszcza pracy monotonnej 1 pracy w ustalonym z goéry tempie;

10) informowa¢  pracownikéw oryzyku zawodowym zwigzanym
z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniami;

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

12) organizowa¢ wymagane badania lekarskie pracownikow;
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13) dostarcza¢ nieodptatnie pracownikom przystugujace im $rodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i 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 $§rodkéw socjalne potrzeby
pracownikow;

18) stosowac kary porzadkowe zgodnie z art. 108 Kodeksu pracy;

19) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
oraz akta osobowe pracownikow;

20) przechowywa¢ dokumentacje¢ w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akta osobowe pracownikow w warunkach niegrozacych
uszkodzeniem lub zniszczeniem;

21) wptywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspotzycia
spotecznego;

22)zada¢ od pracownikow  skladania informacji, o$wiadczen
wynikajacych z obowiazkow okreslonych w przepisach prawa.

2. Informacj¢  dotyczaca  obowigzujacych  uregulowan prawnych
w zakresie rOwnego traktowania w zatrudnieniu okres§la zalacznik nr 2 do
zarzadzenia.

§ 5. Pracodawcy przystuguje w szczegdlnosci prawo do:

1) korzystania z wynikéw pracy wykonywanej przez pracownikow;

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

3) wydawania pracownikom polecen dotyczacych pracy, niesprzecznych
zumowa oprace lub innym aktem nawigzania stosunku pracy
1 przepisami prawa pracy;

4) stosowania kar z tytutu odpowiedzialnosci porzadkowej pracownikow.

Rozdzial 3.
OBOWIAZKI I PRAWA PRACOWNIKOW

§ 6. 1. Przez nawigzanie stosunku pracy pracownicy zobowigzuja si¢
wykonywa¢ na rzecz pracodawcy 1pod jego kierownictwem prace
okreslonego rodzaju, w miejscu i czasie wyznaczonym przez pracodawce.
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2. Pracownicy s3 zobowigzani wykonywa¢ prace sumiennie i starannie
oraz stosowac si¢ do polecen przetozonych, ktére dotyczg pracy isg zgodne
z prawem, z zastrzezeniem § 9.

3. Pracownicy s3 zobowigzani zwlaszcza:

1) nalezycie dba¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki
publiczne, zuwzglednieniem interesu publicznego oraz indywidualnych
interesOw obywateli;

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

3) wykonywac¢ zadania sumiennie, sprawnie i bezstronnie;

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

5) dochowac¢ tajemnicy ustawowo chronione;j;

6) zachowa¢ uprzejmos¢ 1 zyczliwo$s¢ w kontaktach z obywatelami,
zwierzchnikami, podwtadnymi oraz wspotpracownikami;

7) zachowac si¢ z godnoscig w miejscu pracy i1 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,
przestrzega¢ Regulaminu 1ustalonego w zakladzie pracy porzadku oraz
obowigzujacych procedur;

11) przestrzegac czasu pracy;

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

13) dba¢ o dobro pracodawcy i chroni¢ jego mienie;

14) zachowac trzezwos$¢ w pracy 1 na terenie zaktadu pracy;

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

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

17) dba¢ o miejsce pracy poprzez zachowanie porzadku na swoim
stanowisku pracy;

18) ogranicza¢ rozmowy prywatne do koniecznych 1 konczy¢ je w chwili
wejscia klienta do biura.

§ 7. 1. Pracownikowi zabrania si¢ stosowal wobec ktoregokolwiek
z pracownikdw mobbingu tj. wszelkich dziatan lub zachowan dotyczacych
pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi, polegajacych na
uporczywym 1 dlugotrwalym n¢kaniu lub  zastraszaniu pracownika,
wywolujace u niego zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej, powodujacych
lub majacych na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go
lub wyeliminowanie z zespotu wspotpracownikow.
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2. Pracownik zawiadamia bezposredniego przetozonego lub Burmistrza
o kazdym zaobserwowanym zjawisku mobbingu w pracy, stosowanym
zarOwno wobec samego pracownika, jak 1 innych pracownikéw.

§ 8. 1.  Pracownicy sa obowigzani do wykonywania kazdej zleconej im
pracy, odpowiadajacej posiadanym przez nich kwalifikacjom zawodowym,
nie wykraczajace] poza warunki wynikajace z zawartego stosunku pracy,
chyba, ze warunki pracy nie odpowiadajag przepisom bhp i stwarzaja
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.

§9. 1. Jezeli w przekonaniu pracownika samorzadowego polecenie
przelozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona pomyiki,
pracownik ten zobowigzany jest poinformowaé otym na piSmie swojego
bezposredniego przetozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia,
pracownik jest obowigzany je wykona¢, zawiadamiajac jednoczesnie
Burmistrza.

2. Pracownikowi samorzadowemu nie wolno wykonywa¢ polecen,
ktorych wykonanie wedlug jego przekonania prowadziloby do popeinienia
przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami. O tym
fakcie pracownik niezwlocznie informuje Burmistrza.

3. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zajec
pozostajacych w sprzecznos$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktore wykonuje
w ramach obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie
o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami
wynikajagcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

4. Wykonywanie zaje¢, oktérych mowa w ust. 3 powoduje, iz
pracodawca niezwlocznie rozwigzuje bez wypowiedzenia stosunek pracy
z pracownikiem w trybie art. 52 § 21 3 Kodeksu pracy lub odwotuje go ze
stanowiska.

§ 10. 1. Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym jest zobowigzany ztozy¢
oswiadczenie o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarcze;.

2. Wzor o$wiadczenia o prowadzeniu dziatalno$ci gospodarczej okresla
zatacznik nr 3 do zarzadzenia.
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3. Os$wiadczenie nalezy ztozy¢ w terminie 30 dni od dnia podjecia
dziatalnos$ci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

4. Niezlozenie o$wiadczenia w terminie powoduje natozenie na
pracownika kary upomnienia albo nagany, a podanie nieprawdy lub zatajenie
prawdy w oswiadczeniu o prowadzeniu  dziatalno$ci  gospodarczej —
odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § 1 Kodeksu karnego.

§ 11. Na zadanie Burmistrza, pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzgdniczym, jest
zobowigzany ztozy¢ oSwiadczenie o stanie majgtkowym.

§ 12. 1. W zwiazku z wygasnieciem, rozwigzaniem stosunku pracy lub
przeniesieniem na inne stanowisko pracy pracownicy sa zobowigazani:

1) uporzadkowac dokladnie wszystkie akta spraw z podzialem na:
a) sprawy w toku
b) sprawy oczekujace
c) sprawy tymczasowo zalatwione
d) sprawy ostatecznie zalatwione

2) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia imaterialy oraz odziez
roboczg i ochronna;

3) zwrdcic pieczecie oraz legitymacje stuzbowa, jesli byly wydane.

2. Po uporzadkowaniu akt wszystkich spraw nast¢puje proces
przekazywania akt sprawy. Przelozony wyznacza pracownika
przejmujacego cala dokumentacje ze stanowiska pracy. Z czynnosci
przekazywania sporzadza si¢ elektroniczny protokol zdawczo-odbiorczy
poprzez sporzadzenie wydruku zsystemu el-dok w zakladce PIM,
drukujac wszystkie typy dokumentow.

3. Protokol zdawczo-odbiorczy podpisuja przejmujacy i przekazujacy.

4. Protokol zdawczo-odbiorczy sporzadza si¢ w 2 egz. , z ktorych 1 egz.
przekazujacy dolacza do karty obiegowej, a 2 egz. przejmujacy
pozostawia na stanowisku pracy.

5. W Urzedzie stosowana jest karta obiegowa, ktora stanowi zal. nr
4 do zarzadzenia.

6. Karta obiegowa jest dokumentem urz¢edowym dolaczonym do akt
osobowych pracownika.

§ 13. Przetozeni stuzbowi pracownikdéw zobowigzani sg do:

1) kierowania 1 koordynowania pracy podlegtych im pracownikow;

2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych, w tym przestrzegania
czasu pracy 1wykorzystywania urlopéw wypoczynkowych zgodnie
Z przepisami prawa;
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3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem 1 dyscypling
pracy w kierowanej komorce organizacyjnej;

4) nadzorowania  przestrzegania  obowigzku  trzezwo$ci  przez
podwladnych;

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp;

6) dbania o sprawnos$¢ srodkow ochrony indywidualne; oraz ich
stosowanie zgodnie z przeznaczeniem;

7) zapobiegania wypadkom przy pracy i1 chorobom zawodowym:;

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

9) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepiséw 1 zasad
bhp;

10) zapewnienia wykonania zalecen lekarza sprawujacego opieke
zdrowotna nad podwladnymi;

11) zapewnienia roéwnomiernego obcigzenia pracg w okresie zastepstw
nieobecnych w pracy podwladnych;

12) stosowania obiektywnych metod oceny pracy pracownikoéw.

§ 14. Do naruszen porzadku 1dyscypliny pracy, uzasadniajacych
zastosowanie odpowiednich sankcji prawa pracy nalezy:

1) zte 1niedbale wykonywanie pracy oraz psucie materiatow, narzedzi
1 urzadzen technicznych;

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

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

4) uzywanie prywatnych programow inos$nikéw danych w pracy bez
dopuszczenia ich do pracy przez informatyka Urzedu;

5) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy, spéznianie si¢ do pracy lub
jej opuszczenie bez usprawiedliwienia oraz wpisu do ewidencji wyj$¢ 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 wpltywem narkotykéw, srodkoéw odurzajacych,
substancji psychotropowych lub §rodkéw zastepczych;

8) nie wykonywanie polecen przelozonych;

9) nieprzestrzeganie  przepisow 1zasad bhp oraz  przepisow
przeciwpozarowych;

10) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy;

11) niewtasciwy stosunek do przetozonych 1 wspotpracownikows;
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12) nieprzestrzeganie tajemnicy stluzbowej 1 innej tajemnicy przewidziane]
przepisami prawa.

13) wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego niezgodnie
Z przeznaczeniem.

§ 15. 1. Uprawnienia pracownicze obejmuja w szczegolnosci:

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

2) naleznos$ci na zasadach okreslonych w przepisach w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania nalezno$ci przystugujacych pracownikom
samorzadowej sfery budzetowej z tytulu podrézy stuzbowej, wydanych na
podstawie Kodeksu pracy - wprzypadku wykonywania na polecenie
pracodawcy zadan stuzbowych poza miejscowoscig, w ktorej znajduje si¢
siedzibg pracodawcy, lub poza statym miejscem pracy,

3) wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze - za prace
wykonywang na polecenie przelozonego w godzinach nadliczbowych;

4) zatrudnienie zgodnie zrodzajem uzgodnionej pracy 1 posiadanymi
kwalifikacjami;

5) terminowe otrzymywanie wynagrodzenia za prace;

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

7) jednakowe  1rowne traktowanie przez pracodawce ztytutlu
wykonywania jednakowych obowigzkow;

8) wykonywanie pracy w warunkach zgodnych z przepisami 1 zasadami
bhp;

9) §wiadczenia emerytalno - rentowe na zasadach okreslonych

w obowigzujacych przepisach prawa;

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

11) prawo do nagrod i wyrdznien;

12) prawo do obiektywnej oceny swojej pracy.

2. Burmistrz przyjmuje pracownikoéw w sprawach skarg i wnioskow, po
uprzednim uzgodnieniu wizyty w Sekretariacie i1po wyczerpaniu drogi
stuzbowe;.

3. Naczelnicy i1 Koordynatorzy sa obowigzani na biezgco przyjmowac
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskéw dotyczacych funkcjonowania
danej komorki organizacyjne;.

4. Osoby przyjmujace skargi 1 wnioski sg obowigzane do sporzadzenia
notatki stuzbowej dotyczacej skargi lub wniosku oraz udzielenia odpowiedzi
w terminie 14 dni.
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5. Pracownicy nie ponoszg ujemnych konsekwencji stuzbowych z powodu
ztozenia skargi lub wniosku.
Rozdzial 4.
ZASADY I TRYB POSTEPOWANIA W ZAKRESIE OBOWIAZKU
PRZESTRZEGANIA TRZEZWOSCI 1 ZAKAZOW PALENIA
TYTONIU

§ 16. 1. Zabrania si¢ palenia tytoniu w budynkach Urzedu Miejskiego
w Sremie przy Pl. 20 Pazdziernika 1 oraz przy ul. Mickiewicza 10.

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

§ 17. Wnoszenie na teren zaktadu pracy oraz uzywanie w pracy alkoholu,
narkotykow 1 innych podobnych uzywek jest zabronione.

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

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

§ 19. 1. Pracownicy w stanie po uzyciu alkoholu albo bedacy pod
wplywem narkotykéw powinni by¢ odsunieci od wykonywania pracy
wzglednie niedopuszczeni do niej. Za dopelnienie tego obowigzku
odpowiedzialny jest bezposredni przelozony, ktory informuje o tym fakcie
Sekretarza lub pracownika Zespolu Kadr i1 Administracji prowadzacego
sprawy osobowe.

2. Z przebiegu czynno$ci, o ktorych mowa wust. 1 sporzadza si¢
protokot.

§ 20. 1. Badanie stanu trzezwos$ci pracownika przeprowadza uprawniony
organ powotany do ochrony porzadku publicznego, natomiast zabiegu
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 nietrzezwos$ci, mozna odstgpi¢ od przeprowadzenia badania stanu
trzezwoscl.

4. W przypadku watpliwosci, pracownik ma prawo zazadaé
przeprowadzenia badania stanu trzezwosci.
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§ 21. 1. W razie niezgloszenia przez pracownika zadania przeprowadzenia
badania stanu trzezwoS$ci ustala si¢ naruszenie przez pracownika obowigzku
trzezwosci na podstawie wszelkich dostepnych i1 powszechnie stosowanych
srodkoéw, a w szczegolnosci:

1) o$wiadczenia pracownika co do zarzucanego mu przewinienia;

2) zeznan swiadkow;

3) wynikow ustalen organoleptycznych (zewnetrznych).

2. Ust. 1 znajduje odpowiednie zastosowanie przy ustalaniu pozostawania
pracownika pod wplywem narkotykéw, srodkow odurzajacych, substancji
psychotropowych lub srodkéw zastepczych.

§ 22. Pracownicy naruszajagcy obowigzek trzezwosci oraz przetozeni
stuzbowi tolerujacy nietrzezwo$¢ w pracy u podleglych im pracownikow
ponoszg wszelkie skutki prawne przewidziane w obowigzujacych przepisach,
z mozliwos$cig natychmiastowego zwolnienia z pracy wiacznie.

§ 23. Postanowienia niniejszego rozdziatu maja odpowiednie zastosowanie
do o0so6b nie bedacych pracownikami, a wykonujacych pracge na terenie
zaktadu pracy.

Rozdzial 5.
SYSTEMY I ROZKLADY CZASU PRACY ORAZ PRZYJETE
OKRESY ROZLICZENIOWE CZASU PRACY

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

§ 25. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany na prace zawodow3.
§ 26. 1. 1. W Urzedzie obowigzuje jednozmianowy rozklad czasu pracy.

2. Czas pracy pracownikOw nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe
1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy
W czteromiesigcznym okresie rozliczeniowym, obejmujacym okresy:
od 1 stycznia do 30 kwietnia, od 1 maja do 31 sierpnia, od 1 wrzesnia do
31 grudnia.

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

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

§ 27. 1. 1. Ustala si¢ godziny pracy Urzedu od poniedziatku do pigtku od
godziny 7.00 do godziny 15.00.
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2. Burmistrz i Zastgpca przyjmuja klientow w poniedziatki od godz. 14.00
do godz. 16.00, natomiast Skarbnik, Sekretarz, Naczelnicy, Koordynatorzy
oraz pracownicy zatrudnieni na samodzielnych stanowiskach pracy przyjmuja
w godzinach pracy Urzedu.

3. Zespo6t Obstugi Klienta oraz pracuje od poniedziatku do pigtku od godz.
7.00 do godz. 16.00.

4. Pracownicy na stanowiskach obstugi pracuja w nastepujacych
godzinach:

1) robotnik gospodarczy od poniedziatku do pigtku od godz. 6.30 do godz.
14.30;

2) goniec od poniedziatku do piatku od godz. 9.45 do godz. 17.45.

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

§ 28. Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach dokonaé
niezbednych odstepstw od rozktadu czasu pracy, okreslonego w § 27, wobec
poszczegbdlnych pracownikéw lub grup pracownikow albo ustali¢
indywidualny rozktad czasu pracy.

§ 29. 1. Wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy dla
nastepujacych komorek organizacyjnych:

1) Pionu Spraw Obywatelskich,

2) Pionu Edukacji i Uslug Spotecznych;

3) Pionu Gospodarowania Przestrzenia i Srodowiskiem;

4) Pionu Rolnictwa i Gospodarki Komunalnej;

5) Zespotu Obstugi Inwestorow, Promocji i Informacji;

6) Zespohlu Informatycznego;

7) Zespotu Obstugi Rady i Burmistrza;

8) Samodzielnego Stanowiska Zarzadzania Kryzysowego i Spraw
Wojskowych;

9) Samodzielnego Stanowiska Bezpieczenstwa i Obrony Cywilnej,

zachowujac przecigtnie 40 godzinny tydzien pracy, w przecigtnie
pigciodniowym tygodniu pracy, w jednomiesi¢cznym okresie
rozliczeniowym.

2. Stosowanie systemu réwnowaznego czasu pracy dopuszcza
przedtuzenie 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.
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3. Pracownicy, wtym Naczelnicy iKoordynatorzy komorek
organizacyjnych, o ktorych mowa w ust. 1 pracuja od poniedzialku do
piatku od godziny 7.00 do godziny 15.00. W przypadku wynikajacym
z potrzeb pracodawcy lub innym, czas pracy pracownikow moze
obejmowac inne dni i godziny pracy, w oparciu o harmonogram czasu
pracy tworzony wylacznie w formie elektronicznej, na okresy miesi¢czne.

4. Harmonogramy, o ktorych mowa w ust. 3, przygotowuja kierownicy
komorek organizacyjnych, a dla pracownikow stanowisk samodzielnych
Zespol Kadr i Administracji w porozumieniu  z bezposrednim
przelozonym pracownikow i przekazuja do akceptacji Sekretarzowi.

5. Harmonogram czasu pracy zostaje podany do wiadomos$ci pracownikom
w formie elektronicznej co najmniej na 1 tydzien przed rozpoczeciem
pracy w okresie, na ktory ustalono harmonogram.

6. Harmonogram czasu pracy moze by¢ zmieniony za jednodniowym
wyprzedzeniem, z przyczyn niezaleznych od pracodawcy dotyczacych
w szczegolnosci:

1) nieobecnosci pracownika w pracy spowodowanej choroba lub
opieka nad chorym dzieckiem lub innym czlonkiem rodziny;

2) udzielenia pracownikowi dnia wolnego od pracy do konca okresu
rozliczeniowego, w zamian za prace Swiadczona w dniu wolnym od pracy
(niedziela, Swieto);

3) korzystania przez pracownika z urlopu na zadanie;

4) rozwiazania stosunku pracy w trakcie trwania okresu, na ktory
ustalono harmonogram;

5) zmiany terminéw komisji, sesji lub innych spotkan i narad;

6) zmiany terminow zawarcia zwigzku malzenskiego w Urzedzie Stanu
Cywilnego.

Czynnosci  w zakresie zmian harmonogramu i informowania
pracownikow o zmianie, dokonuja osoby ustalajace harmonogram.

7. W systemie rOwnowaznego czasu pracy, czas pracy:

1) pracownic w ci3zy;

2) pracownikow opiekujacych si¢ dzieckiem do ukonczenia przez
nie 4 roku zycia, bez ich zgody

- nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe.

8. Jezeli oboje rodzice dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia okreslonego
w ust. 7 pkt 2 moze skorzysta¢ jedno z nich.

§ 30. 1. Praca wykonywana w godzinach 22.00 - 6.00 jest praca
W porze nocnej.
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2. Za prace w niedziele oraz §wigto uwaza si¢ prac¢ wykonywang
pomiedzy godzing 7.00 rano w tym dniu, a godzing 7.00 nast¢pnego dnia, a w
stosunku do pracownika zatrudnionego na stanowisku robotnika
gospodarczego pomiedzy godzing 6.30 rano wtym dniu a godzing 6.30
nastepnego dnia.

§ 31. 1. Jezeli wymagaja tego potrzeby pracodawcy, na polecenie
przetozonego pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych,
w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej oraz
w niedziel¢ 1 Swigta. Polecenie moze by¢ wydane ustnie.

2.7Za prace wykonywang na podstawie polecenia przelozonego
w godzinach nadliczbowych, pracownikowi przystluguje wedlug jego
wyboru wynagrodzenie albo czas wolny w tym samym wymiarze, z tym ze
wolny czas, na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.

3. Pracownikom zatrudnionym na podstawie umowy o prace,
wynagrodzenie za prace wykonywang w godzinach nadliczbowych, a takze
w porze nocnej, w niedziele i$wigta wyptacane jest wraz z dodatkami
okreslonymi w zarzadzeniu Burmistrza Sremu w sprawie wprowadzenia
Regulaminu Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Sremie.

§ 32. 1. Zgode na wykonywanie pracy w godzinach nadliczbowych udziela
Sekretarz na pisemny wniosek bezposredniego przetozonego skladany
w formie elektronicznej, wedtug wzoru okreslonego w zataczniku nr 5 do
zarzadzenia. W przypadku nieobecnosci Sekretarza zgod¢ udziela Burmistrz.

2. Wniosek, o ktéorym mowa w ust. 1, nalezy zlozy¢ najpdznie; w dniu
przystapienia do wykonywania przez pracownika czynnosci stuzbowych
w godzinach nadliczbowych. Wniosek musi zawiera¢ doktadng date oraz
wyszczegolnienie konkretnych zadan, wynikajacych ze szczegolnych potrzeb
pracodawcy, ktore pracownik bedzie wykonywat.

3. Obowigzek sktadania wniosku nie dotyczy zadan wynikajacych
z odrgbnych, zatwierdzonych harmonograméw, przekazanych wcze$niej do
Zespotlu Kadr 1 Administracji, posiedzen Komisji Rady isesji oraz
w przypadku koniecznosci wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
z powodu awarii — wowczas wymagana jest ustna zgoda.

4. Liczba godzin nadliczbowych w zwigzku zpraca wykonywang
w razie szczegoOlnych potrzeb pracodawcy nie moze przekroczy¢ dla
poszczegolnego pracownika 200 godzin w roku kalendarzowym.

5. Pracownik dokonuje niezwlocznie po wykonaniu pracy wpisu
w rejestrze  godzin nadliczbowych 1 przedstawia bezposredniemu
przetozonemu do zatwierdzenia. Rejestr prowadzi Zespot Kadr
1 Administracji.
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6. Przelozeni maja obowiagzek dokonywac biezacej kontroli wykonywania
pracy w godzinach nadliczbowych.

§ 33. 1. Pracownikowi  przystluguje = w kazdej 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 koniecznosci prowadzenia akcji
ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub
srodowiska albo usunig¢cia awarii.

3. W przypadkach okreslonych w ust. 2 pracownikowi przystuguje,
w okresie rozliczeniowym, rOwnowazny 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 okre§lonych wust.2, tygodniowy nieprzerwany
odpoczynek moze obejmowac¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak
krétszy niz 24 godziny.

6. Bezposredni przetozeni pracownikow s3 odpowiedzialni za
odpowiednig organizacj¢ pracy, aby zapewni¢ pracownikom odpoczynek
dobowy 1 tygodniowy.

7. W stosunku do pracownika obstugujacego samochod stuzbowy,
za zachowanie przystugujacego pracownikowi odpoczynku dobowego
1 tygodniowego odpowiada dysponent pojazdu.

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

Rozdzial 6.
PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY

§35.1. 1. Wcelu zapewnienia kontroli obecno$ci oraz punktualnego
rozpoczynania pracy pracownik ma obowigzek potwierdzenia przybycia do
pracy.

2. Potwierdzenie przybycia do pracy nastepuje poprzez podpisanie listy
obecnosci.

3. Lista obecnosci podlega kontroli przez pracownika Zespotu Kadr
1 Administracji prowadzacego sprawy osobowe oraz Sekretarza.

4. Obecnos¢ pracownikéw w pracy liczy si¢ od chwili stawienia si¢
w pomieszczeniu wyznaczonym do pracy lub na wyznaczonym stanowisku
roboczym do chwili jego opuszczenia po zakonczeniu pracy.

§ 36. Pracownicy s3 zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy
porzadku 1 czystosci, w tym rowniez obslugiwanego sprzg¢tu np. komputera.

§ 37. Pracownicy sa zobowigzani nosi¢ identyfikatory w Urzedzie
w godzinach pracy.
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§ 38. Pracownikow zobowigzuje si¢ do zachowania "drogi sluzbowej"
(). za posrednictwem swojego bezposredniego przetozonego) we wszystkich
sprawach.

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

§ 40. 1. W celu usprawnienia organizacji pracy Urzedu oraz bezposredniej
wymiany informacji Burmistrz, Zastgpca, Sekretarz oraz Skarbnik mogg
zwotywac narady stuzbowe.

2. Narady stuzbowe odbywajg si¢ w miare potrzeb.

§41.1.W miar¢ potrzeb odbywaja si¢ spotkania konsultacyjne
prowadzone przez Burmistrza.

2. Na spotkanie konsultacyjne przekazywane sa projekty uchwat Rady
Migjskie;.

3. Projekty uchwat przekazywane sa w wersji papierowej i elektroniczne;.

4. Z kazdego spotkania konsultacyjnego sporzadza si¢ protokdl, ktoéry
zawiera porzadek posiedzenia oraz zapis podjetych decyzji. Protokot
podpisuje Burmistrz oraz osoba sporzadzajaca protokol. Protokoly dostgpne
sa w wersji elektroniczne;.

§ 42. 1. Spotkania konsultacyjne zwotywane przez Burmistrza organizuje
1 dokumentuje Pion Administracyjno-Organizacyjny.

2. W spotkaniach konsultacyjnych uczestniczy Koordynator Zespotu
Prawnego lub zastepujacy go pracownik zespotu.

§ 43. 1. Urzedowe skrzynki internetowe przeznaczone sg do przesylania
korespondencji stuzbowej 1 mogg podlegac kontroli.

2. Pracownik powinien zadbac¢, aby wszystkie prywatne lub nie zwigzane
z dzialalno$cig Urzedu e-maile byly przesylane na prywatne adresy e-
mailowe.

3. Poczta firmowa kierowana na pracownicze skrzynki internetowe i z niej
wysylana bedzie w razie potrzeby kontrolowana przez pracodawce.

4. Komunikatory internetowe wykorzystywane s3a 1udost¢pniane
wylacznie do celéw stuzbowych. Uzywanie ich w godzinach pracy w celach
prywatnych jest zabronione.

§ 44. 1. Pracownicy winni ograniczy¢ do minimum prywatne rozmowy
telefoniczne w godzinach pracy z telefonow stuzbowych
1 prywatnych telefonéw komorkowych.
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2. Pracodawca ma prawo na biezaco kontrolowa¢ biling rozméw
z telefondéw stuzbowych.

§ 45. Osoby uprawnione na mocy odrebnych przepisow do kontroli
dziatalnos$ci pracodawcy sa dopuszczone do czynnos$ci kontrolnych po
uprzednim  sprawdzeniu dokumentdw  uprawniajagcych do  kontroli
1 zawiadomienia o kontroli Burmistrza, w przypadku jego nieobecnosci
Zastepcy. Udostepnieniu kontrolerom podlegaja tylko dokumenty niezbegdne
do przeprowadzenia kontroli.

Rozdzial 7.
ZASADY KIEROWANIA PRACOWNIKOW NA DELEGACJE
I ROZLICZANIA DELEGACJI SLUZBOWYCH

§ 46. 1. W ramach wypehiania obowigzkow stuzbowych 1 podejmowania
szkolen pracownik moze zosta¢ skierowany na delegacjg.

2. Podstawg skierowania na delegacje¢ moze by¢:

1) polecenie stuzbowe przetozonego;

2) oferta szkoleniowa lub zaproszenie na spotkanie.

3. Podstawowym drukiem jest polecenie wyjazdu shuzbowego tzw.
delegacja. Druk musi by¢ starannie wypelniony i zarejestrowany w rejestrze
delegacji, dostepnym w Zespole Kadr i1 Administracji. Jezeli delegacja
wynika tylko zpolecenia sluzbowego przelozonego, to na druku nalezy
szczegotowo okreslic cel wyjazdu 1osobe kierujaca. W pozostatych
wypadkach delegacja musi wynika¢ ze skierowania wychodzacego z Zespotu
Kadr 1 Administracji 1 dopiero po jego wystawieniu pracownik moze ubiegac
si¢ o delegacje stuzbowa.

4. Podstawowym S$rodkiem transportu do odbycia podrézy stuzbowe;j jest
publiczny transport zbiorowy. Pracodawca okresla jego rodzaj i klase.
Bilety z podrdzy stanowig przestanke do rozliczenia kosztow delegacji. Jezeli
pracownik nie przedstawi biletu, zobowigzany jest do zlozenia
oswiadczenia o przyczynie braku biletu. Pracownik okresla réwniez na
delegacji czas rozpoczecia i zakonczenia podrozy, rodzaj zapewnionych
bezplatnych positkkow (Sniadanie, obiad, kolacja) oraz czy korzystal
z komunikacji miejscowej.

5. Miejscowos$cia rozpoczecia izakonczenia podrozy shuzbowej jest
siedziba Pracodawcy. Jezeli trasa jest krotsza od trasy zsiedziby
Pracodawcy, to miejscowoscia rozpoczecia lub zakonczenia podrozy
shuzbowej jest miejscowos¢ pobytu statego lub czasowego pracownika.

6. Przelozony moze wyrazi¢ zgode na odbycie podrozy sluzbowej
samochodem prywatnym. Przyczyny uzasadniajace wyzej wymieniong
mozliwos¢ to:

1) faktyczny brak mozliwosci dojazdu publicznym transportem
zbiorowym;
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2) wyjazd dotyczy co najmniej 3 pracownikow;

3) inne szczegolne przypadki - po uzgodnieniu z Sekretarzem, a w
razie jego nieobecnosci z Burmistrzem;

4) ustny wniosek pracownika wynikajacy z checi skorzystania z wygodnej
formy odbycia podrozy;

7. W przypadkach okreslonych w ust. 6 pkt 1, 2 i 3, delegacje¢ rozlicza si¢
wedlug stawki okreslonej w rozporzadzeniu Ministra Infrastruktury
dot. warunkéw ustalania oraz sposobu dokonywania zwrotu kosztow
uzywania do celow stuzbowych samochodéw osobowych, motocykli
1 motorowerow niebedacych wiasnoscig pracodawcy.

8. W przypadku okreslonym w ust. 6 pkt 4 delegacje¢ rozlicza sie stosujac
stawke wyliczong jako sume¢ ceny biletobw na przejazd publicznym
transportem zbiorowym w obydwie strony ikosztow dojazdu $rodkami
komunikacji miejskiej dzielong przez przebyte kilometry. W tym przypadku
pracodawca nie ponosi kosztow oplaty parkingowej.

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 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. Delegacje stluzbowe na wyjazdy zagraniczne oraz rozliczenie
delegacji pod wzgledem merytorycznym podpisuja:

1) Burmistrzowi, Zastepcy, Skarbnikowi ipozostatym pracownikom -
Sekretarz, a w razie jego nieobecnosci Burmistrz lub Zastegpca;

2) Sekretarzowi — Burmistrz lub Zastepca.

12. Delegacj¢ nalezy rozliczy¢ w ciggu 14 dni od dnia jej zakonczenia.
Do delegacji nalezy dotaczy¢ wszystkie dokumenty stanowigce podstawe jej
rozliczenia.

13. Zwrot kosztow delegacji nastepuje na konto najpdzniej w ciggu 5 dni
od dnia jej rozliczenia.

14. Pracownik zobowigzany jest dostarczy¢ do Pionu Zarzadzania
Finansami Gminy kazda delegacje, nie wylaczajac delegacji, za ktérg
pracownik nie otrzyma zadnej naleznosci.

15. Przepiséw ust. 4 - zdanie pierwsze oraz ust. 6, 8 i 9 nie stosuje si¢ do
Burmistrza oraz Zastgpcey.
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Rozdzial 8. )
ZABEZPIECZENIE AKT, DOKUMENTOW I MIENIA,
OZNAKOWANIE URZEDU

§ 47. 1. Dokumenty, pieczatki, urzadzenia biurowe, komputery, narzedzia,
materialy oraz §rodki ochrony indywidualnej, odziez i obuwie robocze sa
wlasnoscig pracodawcy i1 winny by¢ zabezpieczone przed dostepem osOb
postronnych - zgodnie z obowigzujacymi wewnetrznymi aktami normujacymi
prace Urzedu.

2. Przechowywanie akt nastepuje zgodnie z obowigzujaca instrukcja
kancelaryjng 1 procedura.

3. Zabrania si¢ przechowywania w szafach, w biurkach i1 innych miejscach
nie przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materiatow
stwarzajacych zagrozenie pozarowe (benzyny, spirytusu, innych materiatow
tatwopalnych).

§ 48. 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.

§ 49. Pracownik zawiadamia odpowiednie komodrki organizacyjne
o stwierdzonych wadach, usterkach w dostarczonych narzedziach,
materialach oraz urzadzeniach potrzebnych do pracy oraz w przypadku utraty,
zniszczenia lub uszkodzenia otrzymanych narzedzi 1 materiatow.

§ 50. 1. Zabieranie dokumentow 1 stuzbowego sprzgtu poza teren Urzedu
wymaga ustnej zgody bezposredniego przetozonego.

2. W przypadku sprz¢tu komputerowego wymagana jest zgoda jednego
z pracownikow Zespotu Informatycznego.

§51.W celu wlasciwego  zabezpieczenia  budynkow  Urzedu,
zlokalizowanych przy Pl. 20 Pazdziernika 1 oraz przy ul. Mickiewicza 10,
wszyscy pracownicy Urzedu w ciagu 30 minut od zakonczenia pracy
obowigzani sg do:

1) nalezytego zabezpieczenia wszelkich dokumentow, pieczatek poprzez
ich zamknigcie w miejscach do tego przeznaczonych;

2) nalezytego zabezpieczenia sprzetu biurowego;

3) zamykania biurek, szaf 1 okien;

4) zamykania drzwi do pomieszczen biurowych;
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5) wylaczenia urzadzen -elektrycznych, wygaszenia $wiatet w biurach

(wyjatek stanowig urzadzenia bezposrednio podlegajace pracownikom
Zespotu Informatycznego);

6) pozostawienia kluczy od pomieszczen biurowych w budynku przy Pl.
20 Pazdziernika 1 w skrzynce przeznaczonej na klucze,

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

8) opuszczenia budynku.

§ 52. Nadz6r nad skrzynka =z kluczami w budynku przy Pl
20 Pazdziernika 1, a w szczego6lnosci jej otwieranie i zamykanie powierza si¢
pracownikowi  obstugi  zatrudnionemu na  stanowisku  robotnika
gospodarczego, wyznaczonemu pracownikowi ds. administracyjno-
gospodarczych oraz osobom wykonujacym ustuge sprzatania w Urzedzie przy
PI. 20 Pazdziernika 1.

§ 53. 1. Pracownikiem odpowiedzialnym i uprawnionym do otwierania
i zamykania drzwi w budynku Urzedu przy Pl. 20 Pazdziernika 1i
posiadania kluczy jest pracownik obslugi zatrudniony na stanowisku
robotnika gospodarczego oraz osoby wykonujace usluge sprzatania
w Urzedzie, ktorzy otwieraja drzwi budynku najwcze$niej na 30 minut,
najpozniej na 15 minut przed rozpoczgciem pracy Urzedu oraz zamykaja
drzwi budynku na 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 wejsciowych oraz
posiadania kluczy do budynku przy ul. Mickiewicza 10 s3:

1) wyznaczony straznik Strazy Miejskie;j;

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

4. Otwarcie Urzedu, poza dniami jego funkcjonowania mozliwe jest
wylacznie po uzyskaniu zgody Sekretarza, a w przypadku jego nieobecnosci
Burmistrza.

§ 54. 1. Zabrania si¢ pracownikom zabierania kluczy od biurek 1 szaf do
domu.

2. Bezposredni przelozeni wyznacza miejsce, w celu przechowywania
kluczy od biurek 1 szaf.

3. W poszczegolnych komodrkach organizacyjnych wprowadza si¢
numeracj¢ szaf, biurek 1 odpowiednio kluczy.
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§ 55. Pelnomocnik ds. Ochrony Informacji Niejawnych przeprowadza
okresowe kontrole zzakresu zabezpieczenia dokumentow i kluczy
w poszczegdlnych komoérkach organizacyjnych, a w przypadku stwierdzenia
nieprawidlowosci fakt ten zglasza Sekretarzowi.

§ 56. 1. Oznakowanie Urzedu musi by¢:

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

2) na parterze budynkow Urzedu znajdujg si¢ tablice informacyjne, ktore
zawierajg:

- nazwe¢ komorki organizacyjne;,
- potozenie,
- nr pokoju;
3) na drzwiach znajduje sig:
- nr pokoju,
- nazwa komorki organizacyjnej,
- nazwisko osoby nadzorujacej prace komorki,
- stanowiska pracy i nazwiska 0sob pracujacych w danym pokoju.

2. Na biezaco aktualizuje si¢ =zapisy umieszczone na tablicach
1 oznakowanie w Urzedzie.
Rozdzial 9.
SPOSOB USPRAWIEDLIWIANIA SPOZNIEN I NIEOBECNOSCI
W PRACY ORAZ UDZIELANIA ZWOLNIEN OD PRACY

§ 57. 1. Pracownik powinien uprzedzi¢ swego przetozonego lub Zespot
Kadr 1 Administracji o przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci
W pracy, jezeli przyczyna tej nicobecnosci jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia.

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

3. Zawiadomienia, o ktorym mowa w ust.2, pracownik dokonuje
osobiscie lub przez inng osobg, telefonicznie lub za posrednictwem innego
srodka tgcznosci albo drogg pocztowsa, przy czym za datg zawiadomienia
uwaza si¢ wtedy datg stempla pocztowego.

4. Niedotrzymanie terminu, o ktébrym mowa w ust.2 moze by¢
usprawiedliwione jedynie szczegdlnymi okoliczno$ciami.
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5. Pracownik jest zobowigzany dostarczy¢ dowody usprawiedliwiajace
nieobecnos$¢ w pracy.

§ 58. 1. Spoznienie pracownika jest odnotowane w liscie obecnosci.
Przetozeni sg zobowigzani dopilnowac, aby spoznienie zostalo odpracowane
w dniu spoznienia.

2. Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ spdznienie si¢ do pracy.

3. Pracownik na polecenie przelozonego zobowigzany jest do ztozenia
oswiadczenia o przyczynie spéznienia, ktére moze by¢ uznane przez
przetozonego za usprawiedliwione.

§ 59. Spdznienia 1 nieobecnosci w pracy podlegaja Scistej ewidencii.

§ 60. 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 i1wymaga zgody
bezposredniego przetozonego.

3. Zwolnienie pracownika od pracy wcelu zalatwienia spraw
prywatnych nast¢puje na jego pisemny wniosek skierowany do
bezposredniego przelozonego, wedlug wzoru okreslonego w zalgczniku nr
6 do zarzadzenia. Wniosek zostaje przekazany do Zespolu Kadr
i Administracji .

§ 61. Pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia za czas
nie wykonywania pracy celem zalatwienia spraw prywatnych lub innych
niezwigzanych z wykonywang praca (w przypadku gdy przepisy prawa
nie przewidujg wynagrodzenia), w nastepujacych okoliczno$ciach:

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

2) odpracowania czasu zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw
prywatnych w terminie 5 dni roboczych od dnia, w ktorym nastapilo
zwolnienie pracownika.

§ 62. Pracownicy mogg opuszczac teren zaktadu pracy w sprawach
stuzbowych w godzinach pracy wylacznie na polecenie lub za zgoda
przetozonych. Wyjatek stanowig pilne awaryjne wyjazdy pracownikow
Zespotu Informatycznego do budynku Urzedu przy ul. Mickiewicza 10.
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§ 63. 1. Opuszczenie stanowiska pracy 1wyjsScie poza teren Urzedu
w sprawach stuzbowych nalezy odnotowaé w rejestrze wyj$¢ znajdujacym sie
w Zespole Kadr 1 Administracji. Rejestr wyj$¢ w odniesieniu do pracownikéw
Pionu Spraw Obywatelskich, Samodzielnego Stanowiska Bezpieczenstwa
1 Obrony Cywilnej, Samodzielnego Stanowiska Zarzadzania Kryzysowego
1 Spraw Wojskowych oraz Audytora Wewnetrznego znajduje si¢ w Pionie
Spraw Obywatelskich.

2. Powrot do pracy odnotowuje si¢ w rejestrze bezzwlocznie. Brak
adnotacji o godzinie powrotu w rejestrze wyjs¢ stwarza domniemanie
przebywania pracownika poza miejscem pracy do konca dnia roboczego.

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

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

2. Wymiar urlopu wypoczynkowego dla pracownikow Urzedu ustala
Zesp6t Kadr 1 Administracji.

3. Co najmniej jedna czes¢ urlopu wypoczynkowego, z ktorego korzysta
pracownik w ciggu roku winna obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni
kalendarzowych.

4. W celu zapewnienia normalnego toku pracy Urzedu, przelozeni (biorac
pod wuwage propozycje pracownikow) planuja terminy urlopow
wypoczynkowych pracownikow, Z zastrzezeniem ust. 3, oraz
z zachowaniem obowiazku udzielenia niewykorzystanego urlopu do konca
wrze$nia roku nast¢pnego.

§ 66. Urlopow wypoczynkowych udzielajq :

1) Burmistrzowi - Sekretarz;
2) Zastepcy — Burmistrz;
3) Sekretarzowi, Skarbnikowi - Burmistrz, a w razie jego nieobecnosci
Zastepca,;
4) Naczelnikom, Koordynatorom oraz pracownikom zatrudnionym
na samodzielnych stanowiskach - odpowiednio Burmistrz, Zastepca,
a w razie ich nieobecnosci Sekretarz;
5) Pracownikom  poszczegdlnych ~ komorek  organizacyjnych -
odpowiednio Naczelnicy, Koordynatorzy, Burmistrz, Zastepca,
Sekretarz, Skarbnik.

§ 67. 1. Wniosek o udzielenie urlopu wypoczynkowego musi zawieraé
informacj¢ o osobie petnigcej zastepstwo w czasie urlopu pracownika.
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§ 68. Burmistrz na pisemny wniosek pracownika moze udzieli¢ urlopu
bezptatnego.

§ 69. Inne zwolnienia od pracy i urlopy (np. szkoleniowy, wychowawczy
itp.) przyslugujace pracownikom udziela si¢ na zasadach okre§lonych
w przepisach szczeg6lnych.

Rozdzial 10. o
TERMIN, MIEJSCE I CZESTOTLIWOSC WYPLATY
WYNAGRODZENIA

§ 70. 1. Wyptata wynagrodzenia za pracg, wynagrodzenia za czas
niezdolnosci do pracy wskutek choroby oraz zasitkow z ubezpieczenia
spotecznego 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 wczesniejsza zgoda wyrazong na pismie.

3. Wynagrodzenie za prac¢ platne miesigcznie wplywa na konto
pracownika lub wyplaca si¢ 27 dnia miesigca, za ktéory wynagrodzenie
przystuguje.

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

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

Rozdzial 11.
OBOWIAZKI DOTYCZACE BEZPIECZENSTWA I HIGIENY
PRACY ORAZ OCHRONY PRZECIWPOZAROWEJ

§ 71. 1. Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie 1 zycie pracownikow
poprzez zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkow pracy.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegolnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne
warunki pracy;

2) zapewnienie przestrzegania w zakladzie pracy przepisOw oraz zasad
bhp, wydawanie polecen usuni¢cia uchybien w tym zakresie i kontrolowanie
wykonania tych polecen;

3) informowanie pracownikOw o zagrozeniach dla zdrowia 1 zycia
wystepujacych w zakladzie pracy, na poszczegdlnych stanowiskach 1 przy
wykonywanych pracach, w tym o zasadach post¢powania w przypadku
awarii 1 innych sytuacjach zagrazajacych zdrowiu 1 zyciu pracownikow;

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

5) informowanie o pracownikach wyznaczonych do udzielania pierwszej
pomocy 1wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowe;j
1 ewakuacji pracownikow;
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6) zapewnienie nalezytego stanu budynkdéw, pomieszczen, terendow
1 urzadzen z nimi zwigzanych;

7) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia;

8) ustalenie okolicznos$ci 1 przyczyn wypadkow przy pracy oraz chordb
zawodowych 1 stosowanie odpowiednich srodkéw profilaktycznych;

9) szkolenie pracownikow w zakresie bhp;

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

11) informowanie pracownikow o ryzyku zawodowym wigzacym si¢

z wykonywang pracg oraz o zasadach ochrony przed zagrozeniem.

§ 72. 1. Pracodawca ustala wykaz stanowisk, na ktorych przystuguje
odziez 1 obuwie robocze.

2. Przydzial odziezy 1obuwia roboczego oraz S$rodkéw ochrony

indywidualnej nastepuje zgodnie z ponizsza tabela.

Lp. | Stanowisko pracy| Rodzaj odziezy 1obuwia| Okres Dopuszczenie
lub wykonywana | roboczego (R) oraz[uzywalno$ci |uzycia przez
czynnos¢ 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-ce

O - czapka drelichowa

O - re¢kawice ochronne

O - kamizelka

cieptoochronna lub bluza

cieploochronna

R - buty

2. | Goniec O -plaszcz lub kurtka

przeciwdeszczowa,

R — buty,

O — kamizelka|do  zuzycia| nie
odblaskowa, min. 24 m-ce

O — kamizelka

cieploochronna

lub bluza

cieploochronna

3. [Pracownik R - fartuch roboczy do  zuzycia| nie
archiwum min. 24 m-ce
1 magazynu

4. | Pracownik Zespotu|R — kombinezon
Informatycznego (koszula, spodnie)|do  zuzycia| nie
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O -rekawice ochronne min. 24 m-ce

5. | Pracownicy O - kamizelka odblaskowa |do  zuzycia| nie
nadzorujacy  prace min. 24 m-ce
drogowe

§ 73. 1. Pracownikom zatrudnionym na stanowiskach z monitorami
ekranowymi - w wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie przystuguja okulary
korygujace wzrok, zgodnie =z zaleceniem lekarza, jesli wyniki badan
okulistycznych  przeprowadzonych wramach profilaktyczne;  opieki
zdrowotnej pracownikow, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy
przy obstludze monitora ekranowego.

2. Fakt pracy pracownika przy obstudze monitora ekranowego
W wymiarze co najmniej 4 godzin dziennie potwierdza bezposredni
przetozony pracownika.

3. Pracownik speliajacy wymogi okre§lone wust. 1, dostarczy
zaswiadczenie lekarskie otrzymane w ramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej, stwierdzajace konieczno$¢ uzywania okularow korygujacych
wzrok w czasie pracy przy obstudze monitora ekranowego.

4. Pracownikowi, ktory zakupil 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. W celu zwrotu poniesionych wydatkow, o ktorych mowa w ust. 4,
pracownik dostarcza fakture wystawiong na pracownika za zakupione okulary
korygujace lub szkla, w terminie nie przekraczajacym 3 miesigcy od daty
wydania zaswiadczenia lekarskiego wramach profilaktycznej opieki
zdrowotnej pracownika, stwierdzajacego konieczno$¢ uzywania okularéw
korygujacych wzrok w czasie pracy przy obstludze monitorow ekranowych.

§ 74. W celu ochrony zdrowia pracownikow, moga by¢ stosowane dla
pracownikow szczepienia profilaktyczne przeciwko grypie. Pracownik,
ktory skorzystal z ushugi szczepienia, uczestniczy w sfinansowaniu czesci
kosztow za usluge (koszt wlasny pracownika) - w wysokosci 1 zl,
skladajac stosowne oSwiadczenie. Wartos¢ szczepienia stanowi dla
pracownika przychod ze stosunku pracy.

§ 75. Pracodawca zapewnia pracownikom niezbedne s$rodki higieny
osobiste;j.
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§ 76. 1. Przestrzeganie przepisow 1izasad 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) dbac o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzedzi 1 sprzetu;

4) stosowa¢ srodki ochrony zbiorowej 1uzywac¢ Srodkow ochrony
indywidualne;j oraz odziezy 1 obuwia roboczego zgodnie
Z przeznaczeniem,;

5) poddawac si¢ badaniom 1 wskazaniom lekarskim;

6) zawiadomi¢ przelozonych o wypadkach 1 zagrozeniach oraz ostrzegac
przed nimi wspotpracownikow;

7) wspoéidziata¢ z przetozonymi w wypetnianiu obowiazkow bhp.

3. Pracownik jest obowigzany dba¢ o czysto$¢ itad 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 mogtyby by¢ przyczyna wypadku lub
pozaru nalezy zglasza¢ niezwlocznie do Pionu Administracyjno-
Organizacyjnego.

§ 77. 1. W razie, gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp
1 stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia 1 zycia pracownika albo gdy
wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym
osobom, pracownik ma prawo powstrzymacé si¢ od wykonywania pracy,
zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

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

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

§ 78. Nie wolno =zatrudnia¢ kobiet przy pracach wzbronionych,
okreslonych w przepisach prawa pracy, w tym:

1) przy r¢cznym podnoszeniu i przenoszeniu cig¢zarOw o masie
przekraczajacej:

a) 12 kg przy pracy state;j,

b) 20 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej),
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c) przy recznym przenoszeniu pod gore - po pochylniach, schodach itp.,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5Sm -
ciezarOw o masie przekraczajacej:

- 8 kg przy pracy statej,

- 15 kg przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzing w czasie zmiany
roboczej);

2) w cigzy 1 w okresie karmienia:
a) W pozycji wymuszonej,

b) w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany
roboczej,

c¢) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia
praca fizyczng, mierzone wydatkiem energetycznym netto na
wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiang robocza;

d) prace wymienione w pkt 1, jezeli wystepuje przekroczenie %4
okreslonych w nich wartosci;

3) w cigzy:
a) przy obstudze monitorow ekranowych powyzej 4 godzin na dobe,

b) na wysoko$ci — poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajagcymi pelne zabezpieczenie przed
upadkiem (bez potrzeby stosowania srodkéw ochrony indywidualnej przed
upadkiem), oraz wchodzenie 1 schodzenie po drabinach 1 klamrach.

§ 79. 1. Pracodawca jest zobowigzany przenies¢ do innej pracy kobiete
w ciazy zatrudniong przy pracy wzbronionej lub wrazie 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 ani
W porze nocnej oraz bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Bezposredni przetozony pracownicy w cigzy - pracujacej przy obstudze
komputera, odpowiedzialny jest za takg organizacj¢ jej czasu pracy, aby czas
pracy przy obstudze komputera nie przekroczyt 4 godzin dziennie.

4. Pracownika opiekujacego si¢ dzieckiem w wieku do lat 8 oraz
sprawujacego piecz¢ nad osobami wymagajacymi statej opieki, pracodawca
nie moze bez jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze
nocnej oraz w niedziele 1 §wigta. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem do
ukonczenia przez nie 4 roku zycia pracodawca nie moze bez jego zgody
delegowa¢ poza state miejsce pracy — jezeli oboje rodzice dziecka sa
zatrudnieni, z uprawnienia moze skorzysta¢ jedno z nich.
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§ 80. 1. Do podstawowych obowigzkow pracodawcy zwigzanych
z ochrong przeciwpozarowg nalezy :

1) wyposazy¢ budynki ipomieszczenia w okreslone przepisami ilosci
1rodzaje podrecznego sprzetu gasniczego iurzadzenia przeciwpozarowego
oraz zapewni¢ terminowg konserwacj¢ tego sprzetu i urzadzen;

2) wyposazy¢ budynki 1 pomieszczenia w odpowiednie ilosci instrukcji
postepowania na wypadek pozaru, tablic ~ informacyjnych 1 znakow
bezpieczenstwa (oznakowanie drog i wyjs¢ ewakuacyjnych, rozmieszczenia
sprzetu gasniczego, zakazu uzywania ognia otwartego itp.);

3) zapewni¢ w budynku lad 1porzadek na drogach komunikacyjnych
wewnetrznych 1 zewnetrznych, stuzacych do ewakuacji ludzi 1 mienia
na wypadek pozaru;

4) zapewni¢ sprawnos¢ techniczng instalacji i urzadzen eksploatowanych
w obiekcie, poprzez podawanie ich okresowej kontroli 1 konserwacji;

5) organizowaé  prac¢  w pomieszczeniach  zgodnie  z zasadami
bezpieczenstwa pozarowego;

6) zwracaC uwage, Czy pracowniczy przestrzegaja  przepisow
przeciwpozarowych, aw szczeg6lnosci czynnosci zabronionych, ktore
stanowig potencjalne zrodta powstania pozaru lub drogi jego
rozprzestrzeniania;

7) dopilnowa¢, by drogi 1wyjscia ewakuacyjne  umozliwiaty
przeprowadzenie sprawnej 1 natychmiastowej ewakuacji;

8) zapozna¢ pracownikOw z rozmieszczeniem sprzetu gasniczego
i urzadzen przeciwpozarowych oraz drog i wyjs¢ ewakuacyjnych;

9)w przypadku powstania pozaru w ktorymkolwiek pomieszczeniu,
podja¢ dziatania ratownicze do czasu przekazania kierowania akcjg dowoddcy
strazy pozarnej;

10) przeprowadza¢ przynajmniej raz wroku kontrole zabezpieczenia
przeciwpozarowego  budynku  oraz = bra¢  udzial = w kontrolach
przeprowadzanych przez organy ochrony przeciwpozarowe;j;

11) dopilnowa¢ terminowej kontroli i1 konserwacji podrecznego sprzgtu
gasniczego 1 urzadzen przeciwpozarowych;

12) przeprowadza¢ instruktaz wstgpny 1szkolenia informacyjne dla
pracownikow;

13) analizowac i realizowac¢ spostrzezenia 1 wnioski, majace wptyw na stan
zabezpieczenia przeciwpozarowego zajmowanych pomieszczen;

14) wspolpracowaé z wlasciwg terenowo Komendg Panstwowej Strazy
Pozarnej w zakresie bezpieczenstwa pozarowego budynkow 1 pomieszczen;

15) prowadzi¢ dokumentacje, dotyczaca zabezpieczenia
przeciwpozarowego zajmowanych pomieszczen;
16) sporzadzaé corocznie analizy stanu zabezpieczenia

przeciwpozarowego budynkéw i pomieszczen;
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17) aktualizowa¢ na biezaco Instrukcje Bezpieczenstwa Pozarowego dla
budynku Urzedu Miejskiego w Sremie przy PL20 Pazdziernika |
1 ul. Mickiewicza 10 w razie dokonywania istotnych zmian organizacyjnych
1 uzytkowych obiektow.

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

Rozdzial 12.
ZASADY OBSLUGI KLIENTA

§ 81. Przyjmuje si¢ glowne zasady obstugi klienta:

1) klient musi mie¢ tatwy dostep do informacji o Urzedzie: co, gdzie,
kiedy 1 w jaki spos6b mozna zatatwic;

2) klient musi posiada¢ pewnos$¢, ze w sprawie z ktérg si¢ zwrocit do
pracownika Urzedu, zostanie wystuchany 1 uzyska 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;

5) obstuga klienta musi by¢ nie tylko uprzejma, ale i mato absorbujaca;

6) czas klienta jest wazniejszy od czasu pracownika;

7) opinie klientow o pracy Urzedu s3 systematycznie analizowane
w ramach systemu jakosci.

§ 82. Postawa pracownikow wobec klienta:

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

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

3) jezeli do wypehienia niektorych czynnos$ci, obecnos¢ klienta nie jest
konieczna, wykonywane sg one dopiero po catkowitym obstuzeniu klienta;

4) jezeli w czasie przerwy $niadaniowej wejdzie klient, $niadanie nalezy
natychmiast odtozy¢ i1 zaja¢ si¢ zalatwianiem sprawy klienta;

5) pracownik ma obowigzek udzieli¢ klientowi wszelkich informac;ji
zwigzanych z procedurg realizacji sprawy oraz o terminie udzielenia
odpowiedzi,

6) pracownik ma obowigzek wskaza¢ klientowi przepisy prawa regulujace
mozliwo$¢ zatatwienia jego sprawy;

7) waznym jest, aby pracownik zapewnit klienta, iz sprawa potraktowana
bedzie z nalezyta starannos$cia;

8) kazdy dokument przekazany przez klienta musi przej$¢ przez kancelari¢
Urzedu;
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9) w trakcie zalatwiania klienta nie prowadzi si¢ rozmow telefonicznych,
a jezeli rozpoczeto rozmowe przed przyjsciem klienta, nalezy szybko ja
zakonczy¢.

§ 83. 1. Celem kreowania dobrego wizerunku Urzgdu pracownicy
samorzadowi sg zobowigzani do noszenia stroju stosownego do wykonywane;j
pracy, wg nastepujacych ustalen:

1) Kobieta: zakiet, bluzka, sukienka lub sweter - nieprzezroczyste,
zakrywajace ramiona 1 brzuch, spodnie lub spddnica nie krotsze niz przed
kolano, kolory stonowane;

2) Mezczyzna: marynarka 1koszula lub koszula zawsze wpuszczona
w spodnie, sweter, kolory stonowane;

ponadto:

3) czystos¢;

4) schludna fryzura;

5) ograniczona ilo$¢ bizuterii,

6) identyfikatory stale noszone;

7) zakaz noszenia klapek typu plazowe, obuwia sportowego typu adidasy;

8) zakaz zucia gumy podczas wykonywania czynnosci stuzbowych.

2. W stosunku do pracownikdéw obstugi 1innych pracownikow, ktorym
przystuguje odziez robocza naklada si¢ obowigzek jej noszenia podczas
wykonywania obowigzkow tego wymagajacych.

Rozdzial 13.
MOTYWACJA PRACOWNIKOW

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

- dodatek specjalny ztytulu okresowego zwigkszenia obowigzkoéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan,

- nagroda uznaniowa,

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

- czgsciowa doptata do studiow podyplomowych podjetych za zgoda
pracodawcy,

- zakup czasopism 1 ksigzek fachowych.

2. Dodatek specjalny oraz nagroda uznaniowa przyznawane sg w oparciu
ozasady okreslone w zarzadzeniu  Burmistrza Sremu  w sprawie
wprowadzenia Regulaminu Wynagradzania Pracownikow Urzgdu Miejskiego
w Sremie.
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3. Motywacja pozaplacowa wynika rowniez z ustnego lub pisemnego,
umotywowanego wniosku przetozonego, ktory sktada si¢ do Sekretarza.

4. Osoby petigce funkcje przelozonych starajg si¢, aby stosownie do
czasu 1 obowigzujacych procedur zatroszczy¢ si¢ o przydziat na poszczegdlne
czynniki motywacji pozaptacowej $rodki finansowe (planowanie budzetu).

Rozdzial 14.
KARY ZA NARUSZENIE PORZADKU I DYSCYPLINY PRACY

§ 85. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji
1 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) kar¢ upomnienia,

2) kare nagany.

2.7Za 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 réwniez stosowac
kar¢ pieni¢zng.

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

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

§ 86. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie dwoch tygodni od
powzigcia wiadomos$ci o naruszeniu obowigzku pracowniczego 1 po uptywie
3 miesi¢cy od dopuszczenia si¢ tego naruszenia.

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

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

4. Kar¢ wymierza pracodawca w oparciu o umotywowany wniosek
przetozonego pracownika.
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§ 87. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na
piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia obowigzkow 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.

§ 88. Przy zastosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczego6lnosci rodzaj
naruszenia obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika 1jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

§ 89. 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 rbwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze wciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o odrzuceniu sprzeciwu wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

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.

§ 90. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu
usuwa si¢ zakt osobowych pracownika po roku nienagannej pracy.
Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy uznac kare 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 15.
POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 91. W sprawach nieuregulowanych w Regulaminie majg zastosowanie
przepisy ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(Dz. U. Nr 223, poz. 1458 zp6zn. zm.Y), Kodeksu pracy iinnych aktow
prawnych.

§ 92. 1. Regulamin wchodzi w zycie po uplywie dwoch tygodni od
podania go do wiadomos$ci 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 nastgpuja w trybie jego
przyjecia.
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)Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, 22010 r. Nr 229,
poz. 1494,z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013 r. poz. 645.
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Zatacznik Nr 2

INFORMACJA
dotyczaca obowigzujacych uregulowan prawnych w zakresie rownego
traktowania w zatrudnieniu

§ 1. 1. Pracownicy powinni by¢ rowno 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, przynaleznos¢ zwigzkowsg, pochodzenie
etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualna, a takze bez wzglgdu na zatrudnienie
na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jedne;j
lub zkilku przyczyn okreslonych wust. 1 byl, jest lub moégiby byé
traktowany w porownywalnej 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 dostgpu 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¢ osiggnigty, a Srodki stuzace osiagnieciu tego celu sg wlasciwe
1 konieczne.

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

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

2) niepozadane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie
godnosci pracownika 1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej,
ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).
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6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane
zachowanie o charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do pici pracownika,
ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika,
w szczegolnosci stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg si¢ sktadac
fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

7. Podporzadkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub
molestowaniu  seksualnemu, atakze podjecie przez niego dziatan
przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu
nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec
pracownika.

§ 2. 1. Za naruszenie zasady réwnego 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 szczegdlnosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

2) niekorzystne uksztalttowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych
warunkow zatrudnienia albo pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu
innych swiadczen zwigzanych z praca,

3) pomini¢cie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych
kwalifikacje zawodowe - chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat si¢
obiektywnymi powodami.

2. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dziatania,
proporcjonalne do osiggni¢cia zgodnego z prawem celu réznicowania 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 warunkéw zatrudnienia w zakresie
wymiaru czasu pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi
pracownikoOw bez powotywania si¢ na inng przyczyne¢ lub inne przyczyny
wymienione w § 1 ust. 1,

3) stosowaniu $rodkow, ktore roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze
wzgledu na ochrong rodzicielstwa lub niepelnosprawnos¢,

4) stosowaniu krytertum stazu pracy przy ustalaniu warunkow
zatrudniania 1 zwalniania pracownikéw, zasad wynagradzania 1 awansowania
oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, co
uzasadnia odmienne traktowanie pracownikow ze wzgledu na wiek.
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3. Nie stanowig naruszenia zasady rownego 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 korzys¢
takich pracownikow faktycznych nierownos$ci, w zakresie okreslonym w tym
przepisie.

4. Nie stanowi naruszenia zasady roOwnego traktowania ograniczenie przez
koscioty 1inne zwigzki wyznaniowe, atakze organizacje, ktorych etyka
opiera si¢ na religii wyznaniu lub §wiatopogladzie, dostepu do zatrudnienia,
ze wzgledu na religi¢, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalno$ci przez koscioty 1 inne zwigzki wyznaniowe, a takze
organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub §wiatopoglad s3 rzeczywistym
1decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiggnigcia zgodnego zprawem celu zrdznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania
w dobrej wierze 1lojalnosci wobec etyki kosSciota, innego zwigzku
wyznaniowego oraz organizacji, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie.

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

2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w ust. 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe 1charakter, atakze inne
Swiadczenia zwigzane zpracg, przyznawane pracownikom w formie
pienieznej lub w innej formie niz pienigzna.

3. Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga
od pracownikdéw porownywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych
dokumentami przewidzianymi w odrgbnych przepisach lub praktyka
1 do$wiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci
1 wysitku.

§ 4. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyt zasad¢ réwnego
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 tytutu 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 uzasadniajacej 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 réwnego traktowania
w zatrudnieniu.

1d: FO1E6ECF-7BBD-492E-84FA-F73A8BFE0176. Przyjety Strona 4



Zakacznik Nr 3

Wzor oSwiadczenia o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej

....................................................... Srem, ooooevevvvenennnn.
imig¢ i nazwisko pracownika
stanowisko
nazwa komorki organizacyjne;j
BURMISTRZ SREMU

Oswiadczenie
o prowadzeniu dzialalno$ci gospodarczej

Zgodnie z art. 31 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223 z pézn. zm)) o § wiad cz a m, ze
prowadze¢ dziatalnos¢ gospodarcza w zakresie:

(charakter prowadzonej dziatalnosci gospodarczej)

Niniejsze oswiadczenie skladam $wiadom(a)y odpowiedzialnosci
karnej za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy na podstawie art. 233 § 1
Kodeksu karnego.

Jednocze$nie oswiadczam, ze w przypadku zmiany charakteru
prowadzone] dzialalno$ci gospodarczej, ztoze stosowne os$wiadczenie
w terminie 30 dni.

czytelny podpis pracownika

Y Zmiany wymienionej ustawy zostaly ogloszone w Dz. U. z 2009 r. Nr 157, poz. 1241, z 2010 r.
Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777 i Nr 201, poz. 1183 oraz z 2013 r. poz. 645.
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Zatacznik Nr 4
Wzor karty obiegowej pracownika

. Imig 1 nazwisko pracownika s
.Data przyjecia do pracy
cZajmowane stanowisko
. Zobowiazania wobec Pionu Zarzadzania Finansami Gminy

- pozyczki i zaliczki

AW —

data i podpis odpowiedniego pracownika PFG
oraz osoby prowadzacej PKZP
- zajecie wynagrodzenia
data i podpis odpowiedniego pracownika PFG
5. Zobowigzania wobec Pionu Administracyjno-Organizacyjnego

- pieczecie
data i podpis odpowiedniego pracownikaPAO

- telefon stuzbowy oraz inny

sprzet biurowy 1 narzedzia

data i podpis odpowiedniego pracownika PAO

- dokumenty do archiwum zaktadowego

data 1 podpis pracownika prowadzacego archiwum zaktadowe
6. Zobowigzania wobec Zespotu Informatycznego
- sprzet komputerowy

7. Data ustania stosunku pracy

wpisu dokonuje pracownik ds. osobowych
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Zatacznik Nr 5
Wzor wniosku o zgode na prace w godzinach nadliczbowych

Nazwa komorki organizacyjnej
Pani
Hanna Brukarczyk
Sekretarz Gminy Srem

Zgodnie z § 32 Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Sremie zwracam
si¢ z prosbg o wyrazenie zgody na prace w godzinach nadliczbowych dla nizej
wymienionych pracownikow:

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

Zatwierdzam

/podpis Sekretarza/

Oswiadczenie pracownika o sposobie rekompensaty
za prace w godzinach nadliczbowych

1. W zwigzku z konieczno$cig wykonywania pracy w godzinach nadliczbowych
W terminie od ........ccocvvveiieininnn, O i
- prosz¢ o wyplacenie wynagrodzenia za prace w  godzinach
nadliczbowych*,
- prosze o udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w

godzinach nadliczbowych*

*niepotrzebne skresli¢ podpis pracownika wykonujacego
prace w godzinach nadliczbowych

1
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Zakacznik Nr 6

Wzor wniosku o zwolnienie pracownika od pracy celem zalatwienia
spraw prywatnych

Srem, dnia .......cccevvvvvvvveneennennn.

nazwa komorki organizacyjne;j

oooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

stanowisko
Zwracam si¢ z prosbg o zwolnienie od pracy w dniu ..................
w godzinach od .......... do....oooee . , celem zatatwienia spraw prywatnych.
akceptacja przetozonego podpis pracownika
Informujeg, iz w dniu ......ccoevveenieennnen. w godz. od ........... o [o IS

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

podpis pracownika
potwierdzenie odpracowania przez
bezposredniego przelozonego
- data i podpis
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