ZARZADZENIE Nr 22/2026
Burmistrza Miasta Mragowo
z dnia 13 kwietnia 2026 r

w sprawie: ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mragowie.

Na podstawie art. 104 § 11 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku - Kodeks pracy
(t.j.Dz.U.z2025r., poz. 277 z pdzn. zm.) w zwigzku z art. 42 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135)

zarzadzam, co nastepuije:

§1.

Ustalam Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Mragowie w brzmieniu okres$lonym
w Zataczniku nr 1 do Zarzadzenia.

§2.
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Miasta.

§3.
Traci moc Zarzadzenie nr 16/2023 Burmistrza Miasta z dnia 6 kwietnia 2023 r. w sprawie
ustalenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Mragowie.

§4.
Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go do wiadomosci
pracownikom, z mocg obowigzywania od dnia 1.05.2026 .

Niniejszy Regulamin wraz z zatacznikami zostat uzgodniony z przedstawicielami
pracownikoéw.

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

(podpisy przedstawicieli pracownikow)

Sporzadzita:
Barbara Gabrychowicz- Olchowik

Burmistrz Miasta Mragowa

Jakub Doraczynski



Zatacznik Nr 1
do Zarzadzenia Nr 22/2026
z dnia 13 kwietnia 2026 r.

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W MRAGOWIE

|. PRZEPISY WSTEPNE

Podstawe prawna wprowadzenia Regulaminu Pracy stanowi art. 104! § 1! ustawy Kodeks
Pracy.

Regulamin Pracy jest aktem prawa zaktadowego ustalajagcym organizacje i porzadek
W procesie pracy oraz okreslajagcym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.
Postanowienia Regulaminu dotycza wszystkich pracownikéw bez wzgledu na zajmowane
stanowisko i rodzaj wykonywanej pracy, a takze rodzaj umowy o prace.

§2.

1.

2.

Obowiazkiem pracodawcy jest zapoznanie kazdego pracownika przed rozpoczeciem
pracy, z tre$cig Regulaminu.

Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu sie z trescig Regulaminu zostaje dotagczone do
akt osobowych.

§3.
llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

W N

1) pracownikach - nalezy przez to rozumieé pracownikéw zatrudnionych w Urzedzie
Miejskim w Mragowie,

2) pracodawcy - nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Mragowie,

3) kierowniku zaktadu pracy - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mragowo,

4) Burmistrzu - nalezy przez to rozumie¢ Burmistrza Miasta Mragowo,

5) Urzedzie- nalezy przez to rozumiec¢ Urzad Miejski w Mragowie.

Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za Urzad wobec Zastepcy Burmistrza,
Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta oraz pozostatych pracownikéw Urzedu, wykonuje
Burmistrz.

Pracodawca Burmistrza jest Urzad Miejski Mragowie.

Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec Burmistrza, zwigzane z nawigzaniem
i rozwigzaniem stosunku pracy, wykonuje Przewodniczacy Rady Miejskiej w Mragowie,
a pozostate czynnosci - Sekretarz Miasta z tym, ze wynagrodzenie Burmistrza ustala Rada
Miejska w Mragowie w drodze uchwaty.

Pracownicy w Urzedzie s zatrudniani na podstawie:

1) wyboru- Burmistrz,

2) powotania - Zastepca Burmistrza, Skarbnik,

3) umowy o prace - pozostali pracownicy.



I ORGANIZACJA | PORZADEK PRACY

§5.

1.

2.

Siedziba pracodawcy miesci sie w miescie Mragowie, w budynku zlokalizowanym przy
ul. Krélewieckiej 60 A.

Praca odbywa sie w budynku przy ul. Krélewieckiej 60 A oraz przy ul. Ratuszowej 5
w Mragowie.

§6.

1.

2.

3.

Organizacja pracy polega na podziale zadan miedzy referatami, samodzielnymi
stanowiskami oraz podziale czynnosci miedzy pracownikami w tych komaérkach.

Prace przydziela pracownikowi bezposredni przetozony zapewniajac jednoczesnie
niezbedne wyposazenie stanowiska pracy.

Kierownicy referatbw oraz samodzielne stanowiska podlegajg bezposrednio
Burmistrzowi, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarzowi wg schematu organizacyjnego
okreslonego w Regulaminie organizacyjnym, a pracownicy kierownikowi referatu.

§7.

1.

2.

W razie nieobecnosci w pracy kierownika referatu zastepstwo petni pracownik
wyznaczony przez pracodawce.

W przypadku nieobecnosci pracownika, jesli zachodzi taka potrzeba, jego bezposredni
przetozony wyznacza na ten okres zastepstwo lub rozdziela czynnosci nieobecnego
pracownika pomiedzy innych pracownikéw danego referatu.

Pracownik wykonuje polecenia wydane przez bezposredniego przetozonego. W razie
wydania polecenia przez przetozonego wyzszego stopnia pracownik ma obowigzek je
wykonac po zawiadomieniu swojego bezposredniego przetozonego. Schemat podlegtosci
stuzbowej okresla Regulamin organizacyjny Urzedu Miejskiego w Mragowie.

§8.
1. Przed dopuszczeniem pracownika do pracy, nalezy:

1) skierowac pracownika na wstepne badania lekarskie, z zastrzezeniem art. 229 § 11
i § 12, Kodeksu pracy oraz zawrze¢ z nim umowe o prace, zgodnie w wymogami
art. 29 Kodeksu pracy;

2) zapoznac pracownika z Regulaminem Pracy i instrukcjami obowigzujacymi na jego
stanowisku pracy;

3) przeszkoli¢ pracownika w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy i ochrony
przeciwpozarowej oraz zapewnic instruktaz dotyczacy sposobu wykonywania pracy
na stanowisku pracy, a takze potwierdzi¢ na pismie fakt zapoznania sie z przepisami
i zasadami bhp i ppoz. oraz uczestnictwa w przeszkoleniu i instruktazu;

4) zapozna¢ pracownika z informacja o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie
z wykonywang pracga oraz z zasadami ochrony przed zagrozeniami zwigzanymi z tym
ryzykiem oraz potwierdzic ten fakt na pismie;

5) zapoznaé pracownika z zasadami ochrony danych osobowych i bezpieczenstwa
przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujagcych powyzsze
zagadnienia oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie;

6) zapoznac pracownika z polityka przeciwdziatania mobbingowi i dyskryminacji oraz
potwierdzi¢ ten fakt na pismie;

7) zapoznac pracownika z celem i zakresem oraz sposobem zastosowania monitoringu;



8) doreczy¢ pracownikowi Klauzule Informacyjng, ktora okresla zasady oraz cele
przetwarzania danych osobowych Pracownikéw;
9) jezeli jest to niezbedne, pracownik powinien przyja¢ protokolarnie stanowisko
pracy.
2. Bezposredni przetozony przydziela pracownikowi miejsce pracy i narzedzia oraz
zapoznaje go z obowigzkami, udzielajgc wskazéwek co do sposobu ich wykonywania.

§9.

Po zakonczeniu zatrudnienia przez pracownika winien on rozliczy¢ sie z pracodawca
Z powierzonego mienia, sprzetu, udzielonych upowaznien lub innych uprawnien, z ktérych
korzystat jako pracownik Urzedu oraz wypetni¢ karte obiegowa, ktérej wzér stanowi
zatacznik nr 4 do Regulaminu pracy.

Il. PRAWAIOBOWIAZKI PRACODAWCY

§10.
1. Do podstawowych obowigzkdédw pracodawcy nalezy:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow,
sposobem wykonywania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego
podstawowymi uprawnieniami,

2) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy,
sprzetu i wyposazenia stanowiska, jak réwniez osigganie przez pracownika, przy
wykorzystaniu jego uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i jakosci pracy,

3) organizowanie pracy w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy,

4) przeciwdziatanie jakiejkolwiek dyskryminacji,

5) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy oraz przeprowadzenie
systematycznych szkolenn pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,
a takze informowanie pracownikéw na w/w szkoleniach o ryzyku zawodowym,

6) terminowe i prawidtowe wyptacanie wynagrodzenia,

7) utatwianie pracownikom podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

8) zaspokajanie, w miare posiadanych $rodkow, socjalnych potrzeby pracownikow,

9) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridw oceny pracownikéw oraz
wynikéw ich pracy wg zasad okreslonych w odrebnym zarzadzeniu,

10)wptywanie na ksztattowanie zasad wspoétzycia spotecznego,

11)prowadzenie i przechowywanie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz akt osobowych,

12)przeciwdziatanie mobbingowi,

13)przeciwdziatanie molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

14)informowanie pracownikow o:

a) warunkach zatrudnienia,

b) ryzyku zawodowym na danym stanowisku pracy,

c) mozliwosci zatrudnienia w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy,
d) mozliwosci awansu,

e) wolnych stanowiskach pracy,

f) Pracowniczych Planach Kapitatowych.

15)ochrona sygnalistéw.

2. Przepisy o rownym traktowaniu w zatrudnieniu stanowig zatacznik nr 1 do Regulaminu,
3. Polityka antymobbingowa zawarta jest w odrebnym zarzadzeniu Burmistrza.
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Procedura dotyczaca ustalenia wewnetrznej procedury dokonywania zgtoszen naruszen
prawa i podejmowania dziatan nastepczych i ochrony sygnalistdw opisana zostata
w zarzadzeniu Burmistrza.

Pracodawca, jako administrator danych osobowych pracownikéw, jest zobowigzany
przestrzega¢ regulacji zwigzanych zochrong danych osobowych, wynikajacych
z przepiséw rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016), ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. poz. 1000) oraz wewnatrzzaktadowej polityki bezpieczenstwa
oraz wszelkich aktéow zaktadowych w tym zakresie.

Pracodawca ma obowiazek zapozna¢ pracownika z zasadami ochrony danych osobowych
i bezpieczenstwa przetwarzania tych danych zawartych w dokumentach regulujacych
powyzsze zagadnienia oraz potwierdzi¢ ten fakt na pismie

W realizacji obowigzkéw wymienionych w ust. 1 z pracodawca wspétpracuja kierownicy
referatow.

§11.

1.

Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwtocznego potwierdzenia pracownikom na pismie
rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkéw.

2. Umowe nalezy wreczy¢ pracownikowi najpdzniej w dniu rozpoczecia pracy.
3.

W zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracodawca jest
obowigzany niezwtocznie wydaé pracownikowi $wiadectwo pracy.

§12.

1.

w N

vk

Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownikowi mozna powierzy¢ na okres
3 miesiecy w roku kalendarzowym, wykonywanie innej pracy niz okreslona w umowie
o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

1) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

2) jest zgodna z jego kwalifikacjami.
Przedmiotowe przeniesienie nie moze mie¢ znamion dyskryminacji pracownika.
Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenie$¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu terytorialnego
w tej samej lub innej miejscowosci, w kazdym czasie, jezeli nie narusza to waznego
interesu jednostki, ktéra dotychczas zatrudniata pracownika samorzgadowego, oraz
przemawiajg za tym wazne potrzeby po stronie jednostki przejmujacej.
Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcéow.
W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzagdowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, jego akta
osobowe wraz z pozostata dokumentacjg w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
przekazuje sie do jednostki, w ktorej pracownik ma by¢ zatrudniony.

§13.
Pracodawca, w szczegdlnos$ci ma prawo do:

1) korzystania z efektéw wykonywanej przez pracownikéw pracy,

2) wydawania pracownikom wigzacych polecen stuzbowych dotyczacych pracy, ktére
nie moga byc¢ sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace,

3) okreslania zakresu czynnosci pracownikow oraz ich egzekwowania.



lll.  PRAWA | OBOWIAZKI PRACOWNIKA

§14.

1. Do podstawowych obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatos¢
o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli.

2. Do obowigzkéw pracownika samorzagdowego nalezy w szczegélnosci:

1) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepiséw prawa,

2) przestrzeganie przepiséw niniejszego Regulaminu oraz ustalonego u pracodawcy
porzadku i organizacji pracy i innych zarzadzen regulujgcy zasady pracy.

3) wykonywanie zadan sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4) przestrzeganie ustalonego u pracodawcy czasu pracy,

5) przestrzeganie przepiséw oraz zasad bezpieczeristwa i higieny pracy, a takze
przepiséw przeciwpozarowych oraz dotyczacych postepowania w sytuacjach
kryzysowych,

6) dbanie o dobro pracodawcy, jego mienie i wizerunek,

7) dbanie o nalezyty stan $rodkéw pracy, uzywanie ich zgodnie z przeznaczeniem,
wytacznie do wykonywania obowigzkéw stuzbowych,

8) optymalne wykorzystanie dostepnych $rodkéw pracy oraz posiadanej wiedzy
i doswiadczenia zawodowego,

9) terminowe zatatwiania biezacej korespondencji,

10)nieprzekraczanie swoich uprawnien oraz wtasciwe (uprzejme i zyczliwe) odnoszenie
sie do przetozonych, wspoétpracownikdéw oraz interesantéw,

11)zachowanie w tajemnicy informacji, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce
na szkode lub innej tajemnicy ustawowo chronionej,

12)dbanie o porzadek na stanowisku pracy oraz nalezyte zabezpieczenie, w czasie i po
zakonczeniu pracy narzedzi, urzadzen dokumentéw, programéw i sprzetu
komputerowego i innych przedmiotéw bedacych wtasnoscig pracodawcy oraz
pomieszczen pracy,

13)niezwtoczne zawiadomienie przetozonego o zauwazonym wypadku albo zagrozeniu
dla zycia lub zdrowia ludzkiego, jak réwniez mienia pracodawcy oraz ostrzezenia
wspotpracownikéw, a takze innych oséb znajdujgcych sie w rejonie zagrozenia,
0 grozacym niebezpieczenstwie,

14)przestrzeganie zasad wspotzycia spotecznego oraz nie podejmowanie dziatan
noszacych znamiona mobbingu i dyskryminaciji,

15)poddanie sie na zagdanie pracodawcy lub osoby przez niego wyznaczonej przeszukaniu
odziezy lub bagazu:

a) przeszukanie moze by¢ przeprowadzone wytacznie w celu ochrony mienia
pracodawcy lub innych pracownikéw;

b) przeszukanie odbywa sie z poszanowaniem prywatnosci i godnosci
przeszukiwanego, w odosobnionym pomieszczeniu;

c) przeszukanie odziezy moze by¢ przeprowadzone wytacznie przez osobe tej samej
ptci, co przeszukiwany;

d) w przypadku, gdy podejrzany pracownik nie wyraza zgody na przeszukanie,
a zachodzi obawa popetnienia przestepstwa kradziezy (mienia pracodawcy lub
innego pracownika), Pracodawca powiadamia policje, ktéra podejmuje decyzje
o ewentualnym przeszukaniu w ramach swoich uprawnien.

16)udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym oraz udostepnianie
dokumentow znajdujacych sie w posiadaniu Urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,



17)zachowanie sie z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,
18)state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

3. Zakres obowigzkéw pracownika indywidualizuje sie w zaleznos$ci od rodzaju zadan
powierzonych temu pracownikowi.

§15.

1. Kazdy pracownik przystepujacy do pracy obowigzany jest:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

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

wypetni¢ kwestionariusz osobowy i zyciorys,

wyrazi¢ zgode na przetwarzanie danych osobowych przez pracodawce,

przedtozy¢ swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcow, a takze inne
dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien pracowniczych,

przedtozy¢ niezwtocznie $wiadectwa lub dyplomy ukonczenia szkoty,

przedtozy¢ dokumenty potwierdzajagce wymagane kwalifikacje zawodowe.

2. Dokumenty wymienione w ust. 1 pkt. 3-5 przedktada pracownik w kopiach, ktére ztozone
zostaja do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty przedstawia sie pracodawcy do
wegladu.

3. Poza dokumentami wskazanymi w ust. 1 pracownik samorzadowy zatrudniony na
stanowisku urzedniczym na podstawie wyboru, powotania, umowy o prace winien
przedstawic zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. Warunkiem nawigzania stosunku pracy z pracownikami wskazanymi w ust. 3 jest ich
niekaralnos$¢ za popetnienie umysinych przestepstw $ciganych z oskarzenia publicznego
lub umyslnych przestepstw skarbowych.

§ 16.

1. Zabrania sie pracownikom:

1)

2)
3)

4)

5)
6)

7)

spozywania alkoholu i przyjmowania srodkéw odurzajgcych na terenie zaktadu pracy
oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych srodkéw; szczegétowe
postanowienie dotyczgce obowigzku zachowania trzezwosci i procedury kontroli jego
przestrzegania zawarte sg w zataczniku nr 3 do Regulaminu,

palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi,

wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych
wtasnoscig pracodawcy,

wynoszenia z terenu zaktadu pracy bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotéw
niebedacych wtasnoscig pracownika,

korzystania z telefondéw pracodawcy i poczty elektronicznej dla celéw prywatnych,
ujawniania informacji objetych ochrong danych osobowych, do uzyskania ktérych
zostali upowaznieni, zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119/1 z 4.5.2016)
oraz ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).
przetwarzania danych osobowych bez otrzymania od Administratora Danych
upowaznienia.



§17.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywaé zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowiagzkéw stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zaje¢ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzadowych.

§18.

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

2. Szczegotowe zasady dotyczace sktadania oswiadczen okresla zarzadzenie Burmistrza.

§19.

Burmistrz, Zastepca Burmistrza i Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta oraz pracownik wydajacy
decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza sktadajg o$wiadczenia majagtkowe, wedtug
zasad okreslonych w ustawie z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym.

§ 20.

Matzonkowie oraz osoby pozostajace ze sobg w stosunku pokrewienstwa do drugiego
stopnia wtacznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia,
opieki lub kurateli nie mogg by¢ zatrudnieni w Urzedzie, jezeli powstatby miedzy tymi
osobami stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowe;j.

§21.

1. Nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze w tym na kierownicze stanowisko
urzednicze, jest otwarty i konkurencyjny,

2. Szczegoétowe zasady naboru okresla zrzadzenie Burmistrza Miasta.

3. Nie wymaga przeprowadzenia naboru zatrudnienie osoby na zastepstwo w zwigzku
z usprawiedliwiong nieobecnoscia pracownika oraz przeniesienia innego pracownika
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, posiadajgcego kwalifikacje wymagane na danym stanowisku.

4. Stosunek pracy pracownika zatrudnionego na podstawie umowy o prace nawigzuje sie
na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

§22.

1. Dla pracownika podejmujacego pierwszg prace na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z nim umowy o prace
na czas okres$lony organizuje sie stuzbe przygotowawcza.

2. Szczegbdtowe zasady organizacji stuzby przygotowawczej okresla zarzadzenie Burmistrza.

§ 23.

Przed przystapieniem do wykonania obowiagzkéw stuzbowych, z zastrzezeniem odbywania
stuzby przygotowawczej, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym,
w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci Burmistrza lub Sekretarza
$lubowanie o nastepujacej tresci: ,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku bede
stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku prawnego
i wykonywac sumiennie powierzone mi zadania.” Do tresci Slubowania mogg by¢ dodane
stowa , Tak mi dopoméz Bog”. Ztozenie slubowania pracownik potwierdza podpisem.



§ 24.

1.

2.

Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy sumiennie i staranne wykonanie
polecen przetozonego.

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomytki, jest obowigzany poinformowac o tym na pismie swojego
bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia polecenia
pracownik jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednoczes$nie Burmistrza lub jego
zastepce.

Pracownik samorzadowy nie wykonuje polecenia, jezeli jest przekonany, ze prowadzitoby
to do popetnienia przestepstwa, wykroczenia lub grozitoby niepowetowanymi stratami,
0 czym niezwtocznie informuje Burmistrza lub jego zastepce.

§ 25.

1.

Za ciezkie naruszenie przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych

w rozumieniu art. 52 § 1 pkt. 1 Kodeksu Pracy uwaza sie w szczegdlnosci:

1) samowolne opuszczenie stanowiska pracy lub nieusprawiedliwiong nieobecnosé
W pracy,

2) stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy,

3) stawienie sie do pracy pod wptywem srodkéw odurzajgcych lub narkotykéw,

4) naruszanie przepisobw i zasad bezpieczenstwa, higieny pracy oraz przepisow
przeciwpozarowych,

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

6) gromadzenie i przesytanie za pomocg urzadzen nalezacych do pracodawcy
materiatdw o charakterze pornograficznym,

7) zabor mienia pracodawcy oraz usitowanie przywtaszczenia materiatdw, urzadzen,
a takze innych $rodkéw stanowigcych wtasnosé pracodawcy,

8) ujawnienie w sposob nieuprawniony spraw objetych tajemnicg ustawowo chroniona.

Zawinione naruszenie przez pracownika, w stopniu ciezkim, obowigzkéw okres$lonych

w§ 14 ust. 2 pkt 2,4, 6,7, 9, 10, 12, 13, 14 moze w szczegdlnosci, stanowié podstawe

do rozwigzania przez pracodawce umowy o prace bez zachowania okresu wypowiedzenia

z winy pracownika

§ 26.

1.

2.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie dokonywanej na piSmie przez
bezposredniego przetozonego.

Szczegbdtowe zasady sporzadzania ocen okresla zarzadzenie Burmistrza.

IV. ORGANIZACJA CZASU PRACY | OKRESY ROZLICZENIOWE

§27.

1.

Czasem pracy jest czas, w ktéorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy
w zaktadzie pracy lub w miejscu wyznaczonym przez pracodawce do wykonywania pracy.

2. Czas pracy powinien w petni by¢ wykorzystany na prace zawodowa.
3.

Pracownik powinien stawi¢ sie do pracy z takim wyprzedzeniem, aby o godzinie
okreslonej w niniejszym regulaminie jako godzina rozpoczecia pracy znajdowat sie na
stanowisku pracy.



§ 28.

1. W Urzedzie obowiazuje rownowazny i ruchomy system czasu pracy w odniesieniu do
wszystkich pracownikéw poza stanowiskami Audytora wewnetrznego oraz stanowiska
ds. pozyskiwania $Srodkéw zewnetrznych, ktére pracujg w systemie zadaniowego systemu
Czasu pracy.

2. W ramach rownowaznego systemu czasu pracy dopuszczalne jest wydtuzenie dobowego
wymiaru czasu pracy do 12 godzin.

3. Przecietna tygodniowa norma czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym wynosi
40 godzin.

4. Okres rozliczeniowy wynosi 4 miesigce.

§ 29.

1. Pracownicy administracyjno-biurowi wykonujg swojg prace w nastepujacym

harmonogramie:

1) w poniedziatki od godz. 8:00 do godz. 16:00

2) we wtorki, $Srody, czwartki i pigtki od godz. 7:30 do 15:30

3) dniami wolnym od pracy z tytutu rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy sg soboty i niedziele.

2. Pracownicy, ktérzy wykonujg prace w godzinach innych niz przewiduje powyzszy
harmonogram, mogg mie¢ ustalone inne godziny pracy wg harmonogramu
szczegbtowego.

3. Szczegbdtowe harmonogramy czasu pracy, okreslajgce dni i godziny pracy poszczegdlnych
pracownikéw w danym miesigcu, zatwierdza pracodawca, po przedtozeniu propozycji
przez bezposredniego przetozonego.

4. Harmonogramy sa przekazywane pracownikom na pi$mie lub w formie elektronicznej, co
najmniej na 7 dni przed rozpoczeciem miesigca, ktérego dotycza.

5. W harmonogramie czasu pracy wskazuje sie dni wolne od pracy, w tym: niedziele i $wieta
oraz dni wolne z tytutu przecietnie 5-dniowego tygodnia pracy.

6. W uzasadnionych przypadkach Burmistrz moze na prosbe pracownika ustali¢ inny
indywidualny rozktad czasu pracy w poszczegdlnych dniach tygodnia.

7. Ustala sie nastepujacy rozktad czasu pracy pracownikéw obstugi - Sprzataczek od pon.
do pt., od godz. 129 do 200,

§ 30.

1. Pracownikom, ktérych czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje prawo do
15-minutowej przerwy w pracy. Czas rozpoczecia i zakonczenia przerwy ustala kierownik
komorki organizacyjne;.

2. Pracownicy niepetnosprawni w stopniu znacznym i umiarkowanym majg prawo
dodatkowo do 15-minutowej przerwy przeznaczonej na gimnastyke lub wypoczynek.

3. Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach zwigzanych z obstugg monitorow ekranowych

co najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy maja prawo do 5-minutowych
przerw po kazdej petnej godzinie pracy przy monitorze.

4. Powyzsze okresy przerw sg wliczane do czasu pracy pracownikéw.



§ 31.

1.

Pracg w godzinach nadliczbowych jest praca ponad obowigzujgce pracownika normy
czasu pracy, a takze ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy
z obowigzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy.

Jesli wymagaja tego potrzeby Urzedu, na polecenie przetozonego wykonuje on prace
w godzinach nadliczbowych, w tym w wyjatkowych przypadkach takze w porze nocnej
i Swieta. Praca w godzinach nadliczbowych na polecenie przetozonego jest obowigzkiem
pracownika.

§ 32.

1.

Pracownikowi za prace wykonywana na polecenie przetozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje wedtug jego wyboru: wynagrodzenie lub czas wolny w tym
samym wymiarze, z tym, ze czas wolny na wniosek pracownika moze by¢ udzielony
w okresie bezposrednio poprzedzajagcym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Ta sama zasada dotyczy pracownikéw zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zaktadem
pracy, tj. Burmistrz, Z - ca Burmistrza oraz Skarbnik Miasta, Sekretarz Miasta, a takze
kierownicy wyodrebnionych komérek organizacyjnych,

Whiosek pracownika powinien zosta¢ ztozony przed terminem wyptaty za miesiac,
w ktérym wystgpita praca w godzinach nadliczbowych.

W celu zatatwienia spraw osobistych pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze
zosta¢ udzielone zwolnienie od pracy. Nie stanowi to nadgodzin i nie moze naruszaé
prawa pracownika do odpoczynku opisanego w ponizszym paragrafie.

§ 33.

1.

2.

Pracownikowi przystuguje w kazdej dobie prawo do co najmniej 11 godzin
nieprzerwanego odpoczynku.

Uprawnienie to nie dotyczy pracownikéw zarzadzajagcych w imieniu pracodawcy
zaktadem pracy oraz pracownika w razie koniecznos$ci prowadzenia akcji ratowniczej
w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo
usuniecia awarii. W takich przypadkach wskazanym pracownikom réwnowazny okres
odpoczynku, udzielany w danym okresie rozliczeniowym.

Pracownikowi przystuguje w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin
nieprzerwanego odpoczynku, obejmujgcego co najmniej 11 godzin nieprzerwanego
odpoczynku dobowego. Odpoczynek co do zasady powinien przypada¢ w niedziele.
W przypadkach okreslonych w ust. 2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania pracy
przez pracownika w zwigzku z jego przejsciem na inng zmiane, zgodnie z ustalonym
rozktadem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze obejmowac
mniejsza liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.

§ 34.

Praca zdalna moze by¢ wykonywana okazjonalnie, na wniosek pracownika ztozony w postaci
papierowej lub elektronicznej, w wymiarze nieprzekraczajagcym 24 dni w roku
kalendarzowym, na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.
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VI. NIEOBECNOSCI | INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 35.

1.

2.

O niemozliwosci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik

powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub Sekretarza Miasta.

W razie niestawienia sie do pracy, pracownik jest obowigzany powiadomic

bezposredniego przetozonego Iub Sekretarza Miasta o przyczynie nieobecnosci

i przewidywanym czasie jej trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, sms-

em, poczta elektroniczng), lecz nie pdzniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne

osoby. Bezposredni przetozony pracownika zgtasza nieobecnos¢ do Sekretarza Miasta

i dziatu kadr Urzedu.

Niedotrzymanie powyzszego terminu jest usprawiedliwione, jezeli pracownik ze wzgledu

na szczegolne okolicznosci nie mégt zawiadomié o przyczynie nieobecnosci.

Pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spézZnienie do pracy

przedstawiajgc niezwtocznie bezposredniemu przetozonemu lub Sekretarzowi Miasta

przyczyne nieobecnosci, a na zagdanie - odpowiednie dokumenty.

Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajace

stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecnos$é w pracy sa:

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

2) oswiadczenie pracownika - w razie zaistnienia okolicznosci uzasadniajgcych
koniecznos¢ sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem
do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub szkoty, do
ktérej dziecko uczeszcza,

3) imienne wezwanie pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
witasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracji
rzgdowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje - w charakterze
strony lub swiadka w postepowaniu prowadzonym przed tymi organami, zawierajace
adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika na to wezwanie,

4) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrdzy stuzbowej w godzinach
nocnych zakonczonej w takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 8 godzin,
w warunkach uniemozliwiajgcych odpoczynek nocny.

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

w punktach 1-4, pracownik jest zobowigzany usprawiedliwi¢ nieobecnos$é, doreczajac

stosowny dokument najpdzniej w dniu przystgpienia do pracy.

Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedacego krwiodawcg na czas

oznaczony przez stacje krwiodawstwa w celu oddania krwi. Pracodawca jest réwniez

obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika bedgcego krwiodawca na czas niezbedny do
przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa okresowych badan lekarskich,
jesli nie moga one by¢ wykonane w czasie wolnym od pracy.

§ 36.

1.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia

W wymiarze:

1) 2 dni - wrazie slubu pracownika lub urodzenia sie jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

2) 1 dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
tesciowej, tescia, babki, dziadka, a takze innej osoby pozostajacej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednia opieka.
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2. Zwolnienia, wymienione w ust. 1, udzielane s3 w dniach nastepnych przed lub po
zdarzeniu uzasadniajgcymi ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

3. Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik obowigzany jest przedstawic
odpis skrécony aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajgcego udzielenie
zwolnienia.

§ 37.

1. Fakt przybycia do pracy potwierdza pracownik na liscie obecnosci, gdzie sktada
wtasnoreczny podpis.

2. Lista obecnosci znajduje sie w Sekretariacie Urzedu.

3. Wyjscia stuzbowe w godzinach pracy, odnotowywane sg w ksigzce wyjs¢.

4. Ksigzka wyjs¢ znajduje sie w Sekretariacie Urzedu.

§ 38.

1. Kazdorazowe opuszczenie miejsca pracy wymaga zgody przetozonego pracownika.

2. Samowolne opuszczenie miejsca pracy stanowi razgce naruszenie dyscypliny pracy
i skutkuje odpowiedzialnoscig porzadkowa pracownika.

3. Przebywanie pracownika na terenie zaktadu pracy poza godzinami pracy oraz w dniu
wolnym od pracy jest dopuszczalne tylko za zgoda przetozonego wyrazong w formie
pisemne;j.

4. W razie spdznienia sie do pracy pracownik obowigzany jest zgtosi¢ sie do
bezposredniego przetozonego albo do dziatu kadr. Za czas spdznienia pracownik ma
prawo do wynagrodzenia, jesli odpracowat czas spdzZnienia.

5. Przetozony moze udzieli¢ pracownikowi krétkotrwatego zwolnienia od pracy na
zatatwienie spraw prywatnych na wniosek ztozony przez pracownika. Za czas takiego
zwolnienia wynagrodzenie nie przystuguje, chyba ze pracownik odpracowat czas tego
zwolnienia.

VII. URLOPY PRACOWNICZE

§ 39.

1. Pracownik ma prawo do corocznego, nieprzerwanego i ptatnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze i wedtug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy.

2. Wymiar urlopu wynosi:

1) 20 dni do 10 lat pracy,
2) 26 dni po 10 latach pracy.

3. Pracownikowi  zaliczonemu do znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci przystuguje dodatkowy urlop wypoczynkowy w wymiarze 10 dni
roboczych w roku kalendarzowym. Prawo do pierwszego urlopu dodatkowego osoba ta
nabywa po przepracowaniu jednego roku po dniu zaliczenia jej do jednego z tych stopni
niepetnosprawnosci.

4. Pracownikowi  zaliczonemu do znacznego lub  umiarkowanego  stopnia
niepetnosprawnosci przystuguja inne zwolnienia od pracy zgodnie z ustawa o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych.

§ 40.

Pracownik uzyskuje prawo do pierwszego urlopu w zyciu w roku kalendarzowym podjecia
pracy w wymiarze 1/12 naleznego urlopu po roku pracy, po kazdym miesigcu pracy, a prawo
do nastepnego petnego urlopu z dniem 1 stycznia nastepnego roku.
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§41.

1. Wykorzystanie urlopu przez pracownika powinno nastgpi¢ w roku kalendarzowym,
w ktérym pracownik nabyt do niego prawo, zgodnie z ustalonym planem urlopéw,
w ktérym planuje sie caty urlop pracownika, poza 4 dniami tzw. urlopu na zadanie.

2. Pomimo planu urlopéw wypoczynkowych kazdy pracownik przed rozpoczeciem urlopu
winien ztozy¢ wniosek o urlop wypoczynkowy.

3. Whiosek, o ktérym mowa w ust. 2 sktada sie do bezposredniego przetozonego, ktéry
niezwtocznie przekazuje go do Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

§42.

1. Za wifasciwa organizacje pracy, w tym réwniez za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych przez podlegtych pracownikéw, odpowiadajg kierownicy komoérek
organizacyjnych.

2. Zawykorzystanie urlopéw wypoczynkowych Kierownikéw Referatéw i pracownikéw na
samodzielnych stanowiskach pracy odpowiada Sekretarz Miasta.

§43.

Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielony na czesci. Co najmniej jedna cze$¢ urlopu
powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy
oprdécz dni korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
i po zakonczeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

§44.

1. Przesuniecie wczesniej ustalonego terminu urlopu moze nastgpi¢ na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami badz - w szczegdlnych przypadkach na wniosek
przetozonego pracownika, jezeli nieobecnos$¢ pracownika mogtaby spowodowac
zaktoécenie toku pracy.

2. Burmistrz moze odwotaé¢ pracownika z urlopu tylko woéwczas, gdy jego obecnosci
w Urzedzie wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczecia urlopu.
Burmistrz jest obowigzany pokry¢ koszty poniesione przez pracownika wynikajgce
z odwotania go z urlopu.

3. Burmistrz moze zobowigza¢ pracownika, w szczegdélnosci zatrudnionego na stanowisku
kierowniczym, aby podat miejsce pobytu w czasie korzystania z urlopu wypoczynkowego.

§45.

Pracodawca obowigzany jest udzieli¢ urlopu wypoczynkowego biezgcego, jak i zalegtego
pracownikowi po urlopie macierzynskim lub rodzicielskim.

§ 46.

1. Pracownik moze wykorzystac 4 dni urlopu w terminie przez siebie wskazanym.

2. W celu wykorzystania urlopu na zadanie, o ktérym mowa w ust. 1, pracownik winien
w miare mozliwosci poinformowac Burmistrza przed wykorzystaniem przedmiotowego
urlopu.

3. Niewykorzystany do 31 grudnia urlop na zadanie staje sie od 1 stycznia zalegtym urlopem,
do ktoérego stosuje sie ogolne zasady dotyczace urlopow wypoczynkowych.

§47.
Urlopu niewykorzystanego w uzgodnionym terminie nalezy pracownikowi udzieli¢ najpdzniej
do konca lll kwartatu nastepnego roku kalendarzowego.
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§48.
Pracownikowi, na jego pisemny wniosek, moze by¢ udzielony urlop bezptatny.

§ 49.

Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy, w wymiarze
2 dni albo 16 godzin, z powodu dziatania sity wyzszej w pilnych sprawach rodzinnych
spowodowanych chorobg lub wypadkiem, jezeli jest niezbedna natychmiastowa obecnos$¢
pracownika. W okresie tego zwolnienia od pracy pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia w wysokosci potowy wynagrodzenia.

§ 50.

1. Pracownikowi przystuguje w ciggu roku kalendarzowego urlop opiekunczy, w wymiarze
5 dni, w celu zapewnienia osobistej opieki lub wsparcia osobie bedacej cztonkiem rodziny
lub zamieszkujacej w tym samym gospodarstwie domowym, ktéra wymaga opieki lub
wsparcia z powaznych wzgledéw medycznych.

2. Pracownik korzystajacy z urlopu opiekunczego, nie zachowuje prawa do wynagrodzenia.

3. Za cztonka rodziny, o ktérym mowa w § 1, uwaza sie syna, corke, matke, ojca lub
matzonka.

§ 51.

Wyjazdy pracownika w sprawach stuzbowych odbywajg sie na podstawie pisemnego
polecenia wyjazdu.

§52.

1. W Urzedzie dni wolne od pracy wprowadza Burmistrz zarzagdzeniem.

2. Dzien wolny za swieto przypadajace w sobote, nalezy oddaé pracownikowi w okresie
rozliczeniowym. Burmistrz wydaje zarzadzenie w tym temacie.

VIll. WYNAGRODZENIE ZA PRACE

§ 53.

1. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie stosownie do zajmowanego stanowiska oraz
posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za wieloletnig prace,
nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z przejSciem na emeryture
lub rente z tytutu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne zwane
,2wynagrodzeniem rocznym” na zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

3. Miesieczne wynagrodzenie brutto pracownika za peten wymiar czasu pracy nie moze by¢
nizsze od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg o minimalnym wynagrodzeniu za

prace.

§ 54.

1. Wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu 27 kazdego miesigca, za ktéry nalezne jest
wynagrodzenie. Z wyjatkiem miesigca grudnia, wowczas wynagrodzenie wyptaca sie
22 dnia miesigca.

2. Jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie za prace wyptaca sie w dniu
poprzedzajacym.

3. Szczegodtowe zasady przyznawania dodatkow do wynagrodzenia oraz innych Swiadczen
pienieznych okresla regulamin wynagradzania i odrebne przepisy.
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§ 55.

Wyptata wynagrodzenia jest dokonywana na wskazany przez pracownika rachunek
ptatniczy.

§ 56.

Wysoko$¢ wynagrodzenia za prace i innych swiadczen pienieznych ze stosunku pracy
uwazana jest za dobro osobiste pracownika i objeta jest tajemnica, ktérg zobowigzane s3
zachowa¢ osoby naliczajgce i wyptacajace przedmiotowe $wiadczenia, osoby zajmujace sie
sprawami ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb fizycznych, osoby
administrujace zaktadowym funduszem $wiadczen socjalnych.

IX. ZASADY AWANSOWANIA PRACOWNIKOW

§ 57.

Awansowanie pracownika moze odbywac sie w dwdch formach:

1) awansu poziomego, zwigzanego z przeniesieniem pracownika na stanowisko
hierarchicznie wyzsze w tej samej grupie stanowisk, np. przejscie ze stanowiska referenta
na stanowisko podinspektora, nastepnie na stanowisko inspektora itd., jezeli dla danego
etatu przewidziano takie stanowisko;

2) awansu pionowego, zwigzanego z przeniesieniem pracownika ze stanowiska
urzedniczego na wolne kierownicze stanowisko urzednicze, (np. przejscia ze stanowiska
inspektora na stanowisko kierownika referatu).

§ 58.

Warunkami do otrzymania awansu s3:

1) wakat na stanowisku i wystepowanie potrzeby jego obsadzenia;

2) wysoka ocena pracy na stanowisku dotychczas zajmowanym przez pracownika;

3) spetnianie przez pracownika wymogow kompetencyjnych przewidzianych dla nowego
stanowiska.

§ 59.
1. Pracownik moze uzyskaé¢ awans poziomy woéwczas, gdy wykazuje sie wysoka jakoscig
pracy, samodzielnym wykonywaniem zadan, umiejetnoscig wspotpracy z interesantami

i innymi podmiotami, rzetelnie i terminowo wykonuje swoje obowigzku, stosownie

zachowuje sie w miejscu pracy, a takze posiada kwalifikacje przewidziane dla danego

stanowiska. Nazwy stanowisk nalezy rozumie¢ nastepujaco:

a) Referent/kasjer - pracownik posiada wyksztatcenie minimum s$rednie; pracownik jest
godny zaufania, ma dostep do danych osobowych, potrafi samodzielnie wykonac
polecenie, nie boi sie pracy z systemami, potrafi wytapac btedy proste (oczywiste)
brak doswiadczenia zawodowego.

b) Podinspektor/Informatyk - pracownik potrafi wyttumaczy¢ dlaczego sprawa jest
procedowana w dany sposob i jakie sg np. braki w dokumentacji, zna procedury
wewnetrzne oraz przepisy merytoryczne, potaczy¢ fakty z réznych dokumentow,
samodzielnie przygotowuje projekty pism/decyzji, zalecane 1-2 lata doswiadczenia
zawodowego na tozsamym stanowisku.
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f)

Specjalista - pracownik umie wzig¢ odpowiedzialnos¢ za przygotowane dane,
zestawienia, umie zaproponowac rozwigzanie problemu, potrafi pracowac szybko
i bezbtednie w systemach. Jego wiedza jest gteboka, ale dotyczy waskiego dziatu,
zalecane 2-3 lata doswiadczenia zawodowego na tozsamym stanowisku.
Inspektor/starszy informatyk - pracownik jest w petni samodzielnym pracownikiem,
potrafi oceni¢ stan faktyczny i zdecydowaé, czy jest on zgodny z prawem lub
wewnetrznymi normami, swobodne poruszanie sie w ustawach iregulaminach
dotyczacych obszaru pracy. Potrafi przewidzie¢ konsekwencje dziatan lub ich braku
zalecane 3-4 lata doswiadczenia zawodowego na tozsamym stanowisku.

Starszy specjalista - pracownik nie wymaga statego nadzoru merytorycznego.
Przetozony wyznacza mu tylko ogélny kierunek, sam potrafi okresli¢ etapy realizacji.
Potrafi samodzielnie opracowaé wzory pism, instrukcje i schematy, wedtug ktérych
pozniej pracujg inni potrafi stwierdzi¢, ze dana procedura jest przestarzata
i opracowuje jej nowa wersje mentoring mtodszych stazem. Zalecane 4-5 lata
doswiadczenia zawodowego na tozsamym stanowisku.

Starszy inspektor/informatyk urzedu - pracownik posiada koniecznie wyksztatcenie
wyzsze. Potrafi interpretowac zawite przepisy prawne i przektada¢ je na praktyke
samorzadu. Potrafi zaktualizowac¢ regulaminy wewnetrzne, formularze, uchwaty aby
byty zgodne ze zmieniajgcym sie prawem. Rozstrzyga kwestie sporne
i precedensowe; potrafi doradzi¢ przetozonym w kwestiach bezpieczenstwa
prawnego, proceduralnego lub cyberbezpieczenstwa, zalecane 5-7 lat doswiadczenia
zawodowego na tozsamym stanowisku.

Gtéwny specjalista - pracownik posiada koniecznie wyksztatcenie wyzsze.
Przygotowuje analizy i opinie, na podstawie ktérych zapadajg kluczowe decyzje,
Potrafi reprezentowac firme na zewnatrz (w urzedach, u kluczowych kontrahentéw)
na najwyzszym poziomie. Potrafi wdrozy¢ nowe procedury, nowe przepisy w catym
urzedzie (np. nowa strategia podatkowa, petna cyfryzacja dziatu, autorski system
zarzadzania jakoscig); najczesciej zastepuje kierownika referatu, zalecane 10 lat
doswiadczenia zawodowego na tozsamym stanowisku.

2. Pracownik, ktéry moze uzyska¢ awans pionowy opréocz spetniania kryteriéw
wymienionych w ust. 1, powinien wykaza¢ sie kreatywnoscig oraz wtasciwg postawg
etyczng, by¢ nastawionym na ciggty rozwéj zawodowy, posiada¢ umiejetnosci
kierowania zespotem pracownikdéw oraz efektywnego zarzadzania.

§ 60.

Nie mozna awansowac pracownika, ktory:

1) podczas ostatniej okresowej oceny pracownikéw uzyskat ocene negatywng;
2) w okresie ostatnich 12 miesiecy otrzymat kare porzadkows;

3) nie przepracowat jednego roku, od dnia zatrudnienia w Urzedzie;

4) jest zatrudniony na czas okreslony.
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§ 61.

1.

Decyzje o awansowaniu pracownikéw podejmuje Burmistrz z wtasnej inicjatywy lub na
whniosek.

O awans na wolne stanowiska kierownikéw komérek organizacyjnych wnioskuja
odpowiednio Zastepca Burmistrza lub Sekretarz Miasta sprawujacy nadzér nad tymi
komérkami, natomiast dla pracownikéw poszczegélnych komdérek organizacyjnych
whnioskuja ich kierownicy.

§ 62.

1.

Awans uzalezniony jest od ilosci posiadanych wolnych etatow w Urzedzie albo w wyniku
utworzenia nowej komorki organizacyjne;j.

W przypadku wyodrebnienia referatu z komorki organizacyjnej, na ktéra natozone
zostaty do realizacji nowe zadania, kierownik tej komorki obowigzany jest do przedtozenia
Sekretarzowi Miasta, najpdzniej na miesigc przed planowanym wprowadzeniem zmiany,
propozycji ilosci etatéw i okreslenia stanowisk wraz z uzasadnieniem.

X. NAGRODY | WYROZNIENIA

§ 63.

1.

Pracownikom, ktdrzy przez wzorowe wypetnianie swoich obowiazkéw, przejawianie
inicjatywy w pracy i podnoszenie jej wydajnosci oraz jakosci, przyczyniaja sie szczegolnie
do wykonywania zadan Urzedu, mogg byc¢ przyznane nagrody i wyrdznienia:

1) nagroda pieniezna,

2) pochwata pisemna,

3) pochwata publiczna,

4) dyplom uznania.

Nagrody i wyrdznienia przyznaje Burmistrz na wniosek kierownika komorki
organizacyjnej, Zastepcy Burmistrza lub Sekretarza Miasta.

Zasady przyznawania nagréod okres$la Regulamin wynagradzania.

XI. ODPOWIEDZIALNOSC PORZADKOWA

§ 64.

1.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepiséw przeciwpozarowych, a takze
przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz usprawiedliwiania
nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:

1) kare upomnienia,

2) kare nagany.

Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisdw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawianie sie
do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca
moze rowniez zastosowac kare pieniezna.

Kary porzadkowe moze stosowa¢ Burmistrz, a pod jego nieobecno$¢ Zastepca
Burmistrza.
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4. Whnioskowac do oséb wymienionych w ust. 3 o natozenie kary mogg kierownicy komorek
organizacyjnych Urzedu i Sekretarz Miasta.

5. Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢ wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika, a kary
pieniezne tacznie nie moga przewyzszac dziesiagtej czesci wynagrodzenia, przypadajacego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu ustawowych potracen z art. 87 § 1pkt 1-3 KP.
Wptywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa
i higieny pracy.

§ 65.

1. Kara nie moze byc¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
tego naruszenia.

2. Kara moze byc stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

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

§ 66.

O zastosowanej karze Burmistrz zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada sie do akt osobowych pracownika.

§ 67.

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

§ 68.

1. Jezeli zastosowanie kary nastgpito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik moze
w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnies¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje Burmistrz. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni od
dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

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

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy, Burmistrz jest obowigzany zwrdci¢ pracownikowi réwnowartosc
kwoty tej kary.

§ 69.

1. Kare uwaza sie za niebyta, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt osobowych
pracownika, po roku nienagannej pracy. Burmistrz moze, z wtasnej inicjatywy uznac kare
za niebyta przed uptywem tego terminu.

2. Zasade zawartg w ust. 1- zdanie pierwsze- stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia
sprzeciwu przez Burmistrza albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.
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XIl. BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY

§70.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sg do $cistego przestrzegania przepiséw i zasad
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;j.

§71.

Pracodawca jest obowigzany w szczegélnosci:
1) zapozna¢ pracownikéw z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
przepisami o ochronie przeciwpozarowej oraz ryzyku zawodowym,
2) organizowac prace w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,
3) kierowac pracownikéw na profilaktyczne badania lekarskie,
4) wydawacé pracownikowi przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie robocze, a takze
srodki ochrony indywidualne;.

§72.

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

2. Nie wolno dopusci¢ pracownika do pracy, do ktérej wykonywania nie posiada on
dostatecznej znajomosci przepiséw i zasad bhp oraz podstawowych umiejetnosci.

3. Szkolenia w zakresie bhp odbywaija sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

§73.

Za zapewnienie bezpiecznych warunkéw pracy w poszczegdlnych komodrkach
organizacyjnych ponoszg odpowiedzialnos¢ ich kierownicy, ktérzy sg w szczegdlnosci
zobowigzani do zorganizowania stanowiska pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp.

§74.

Przestrzeganie przepiséw i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika.
W szczegdlnosci pracownik obowigzany jest:
1) znac przepisy i zasady bhp, bra¢ udziat w szkoleniach i instruktazach z tego zakresu
oraz poddawac sie wymaganym egzaminom sprawdzajacym,
2) wykonywac prace zgodnie z przepisami i zasadami bhp oraz przestrzegaé¢ wydanych
w tym zakresie zarzadzen i wskazan przetozonych,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz porzadek i tad w miejscu pracy,
4) poddawac sie badaniom lekarskim wstepnym, okresowym, kontrolnym oraz innym
badaniom zarzagdzonym przez wtasciwe organy i stosowac sie do zalecen lekarskich.

§75.

1. Pracodawca jest obowigzany dostarczy¢ pracownikowi nieodptatnie Srodki ochrony
indywidualnej oraz odziez i obuwie robocze.

2. Zasady przydzielania pracownikom srodkéw ochrony indywidualnej, odziezy i obuwia
roboczego oraz wyptaty ekwiwalentu pienieznego za ich pranie i konserwacje okresla
odrebne Zarzadzenie Burmistrza.

19



§76.

1. Pracownikom uzytkujagcym na swoim stanowisku pracy monitory ekranowe, co najmniej
przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy, przystuguje refundacja zakupu okularéw lub
wymiana szkiet.

2. Wysokos¢ refundacji zakupu okularow oraz zasady refundacji okre$la Burmistrz
odrebnym Zarzadzeniem.

XIll. OCHRONA RODZICIELSTWA

§77.

1. Kobiet w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej oraz
w systemach czasu pracy przewidujacej prace powyzej 8 godzin na dobe.

2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowac poza state miejsce pracy.

3. Pracownika opiekujacego sie dzieckiem wieku do 4 lat nie wolno bez jego zgody
zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w godzinach nocnych, jak rowniez delegowac
poza state miejsce pracy.

§78.
1. Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy:
1) gdy zatrudniona jest przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,
2) w razie przedtozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowe;.
2. Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

§79.

1. Pracownica karmigca dziecko piersiag ma prawo do 2 pétgodzinnych przerw w pracy
wliczanych do czasu pracy.

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

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

4. Przerwy wskazane w ust. 1 i 2 mogg by¢ na wniosek pracownicy tagczone, co moze
skutkowac¢ podzZniejszym rozpoczeciem $wiadczenia pracy lub wczesniejszym jej
zakonczeniem.

§ 80.

1. Pracownicy wychowujacej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje
w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na 2 dni lub 16 godzin, z zachowaniem
prawa do wynagrodzenia.

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

§ 81.

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

2. Wykaz prac wzbronionych kobietom zawiera Zatacznik Nr 2 do niniejszego Regulaminu.
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XIV. MONITORING

§ 82.

1.

Na podstawie przepiséw prawa pracy prowadzi sie wskazany w ponizszych punktach
rodzaj monitoringu.

2. Nie wprowadza sie monitoringu wizyjnego na ternie Urzedu Miejskiego.
3.

Na podstawie art. 223 Kodeksu pracodawca prowadzi monitoring zawartosci komputera
stuzbowego Ilub stuzbowej poczty elektronicznej. Celem monitoringu zawartosci
komputera stuzbowego lub stuzbowej poczty elektronicznej jest zapewnienie organizacji
pracy umozliwiajacej petne wykorzystanie czasu pracy oraz wtasciwego uzytkowania
udostepnionych narzedzi pracy.

Zakresem monitoringu zawartosci komputera stuzbowego s3 przede wszystkim
przechowywane dokumenty, wykonywane wydruki oraz przegladane strony
internetowe, natomiast zakresem monitoringu stuzbowej poczty elektronicznej objete sg
stuzbowe wiadomosci e-mail.

Monitoring zawartosci komputera stuzbowego lub stuzbowej poczty elektronicznej
bedzie prowadzony przy wykorzystaniu narzedzi informatycznych umozliwiajgcych
wglad do stuzbowej poczty elektronicznej w tym korzystania z funkcji administrujacego
stuzbowymi skrzynkami pocztowymi.

Monitoring zawartosci komputera stuzbowego lub stuzbowej poczty elektronicznej
bedzie prowadzony wytacznie przez upowaznione do tego osoby. Monitoring zawartosci
komputera stuzbowego lub stuzbowej poczty elektronicznej polegaé¢ bedzie na
mozliwosci zapoznania sie z trescig dokumentoéw, stron, wiadomosci bez ingerencji w ich
tresc.

Osoby wyznaczone otrzymujg upowaznienie (ktére moze by¢ wydane poprzez wpisanie
na liste oséb zajmujacych sie monitoringiem) do czynnosci zwigzanych z monitoringiem
i nadzorem nad urzadzeniami.

Monitoring zawartosci komputera stuzbowego Ilub poczty elektronicznej jest
prowadzony w sposdb nie naruszajacy tajemnicy korespondencji oraz innych débr
osobistych pracownika, przy czym pracownik nie powinien korzysta¢ z komputera
stuzbowego lub poczty stuzbowej w celach osobistych.

Zasady dotyczace monitoringu zawartosci komputera stuzbowego lub stuzbowej poczty
elektronicznej stosuje sie do innych udostepnionych pracownikowi zasobow
informatycznych znajdujgcych sie na urzadzeniach nalezagcych do pracodawcy, ktéry
moze obejmowac zbieranie logéw z aktywnosci pracownika w systemie informatycznym,
zbieranie informacji o dziataniach pracownika (wpisach, kasowaniu danych etc.)
z oprogramowania udostepnionego pracownikowi, przegladanych tresci w czasie pracy.
Zakresem monitoringu objete s3 wszystkie udostepnione pracownikom zasoby
informatyczne (urzadzenia oraz zasoby informatyczne w tym programy komputerowe).

10.Kazdy nowy pracownik przed dopuszczeniem do pracy otrzymuje pisemng informacje

o0 monitoringu poczty elektronicznej oraz innych zasobow informatycznych.

21



XV.INNE POSTANOWIENIA

§ 83.

1. Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w Urzedzie do celow
prywatnych.

2. Pracownikowi nie wolno instalowaé na komputerach bedacych wtasnoscig pracodawcy
prywatnego oprogramowania.

3. Pracodawca =zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikéw
postanowien ust. 1i 2.

§ 84.

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

2. Szczegdétowe zasady ochrony danych osobowych i ochrony informacji niejawnych
w Urzedzie okreslajg odrebne zarzadzenia Burmistrza.

§ 85.

Pracownik nie powinien uzywac¢ stéw wulgarnych, niegrzecznych, ani niestosownych
w stosunku do przetozonych, wspdétpracownikéw, podwtadnych oraz oséb trzecich.

§ 86.

1. Pracownicy mogg angazowac sie w dziatalnos$¢ polityczng i spoteczng pod warunkiem, ze:
1) czynia to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele Urzedu,
2) dziatalnosc¢ ta nie odbywa sie kosztem czasu pracy i nie pocigga za sobg korzystania
Z urzadzen i wyposazenia pracodawcy.
2. Sekretarza Miasta, poza postanowieniami ust. 1, obowigzuje zakaz tworzenia partii
politycznych i przynalezno$ci do nich.

§87.

Zarzadzenia dotyczace pracownikdow i bytych pracownikéw uznaje sie za udostepnione do
wiadomosci i traktuje jako zaznajomienie przez pracodawce z ich trescia, przez wywieszenie
na tablicy ogtoszen przy pokoju, gdzie znajduje sie dziat kadr Urzedu oraz zamieszczenie na
stronie BIP Urzedu.

XVI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 88.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie postanowienia
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych, Kodeksu pracy oraz inne
przepisy powszechnie obowigzujace.
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Zatacznik Nr 1
do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Mragowie

INFORMACJA
dotyczaca obowiagzujacych uregulowan prawnych
w zakresie rownego traktowania w zatrudnieniu

. Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzywania

stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia,

w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na ptec,

wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, religie, narodowosé¢, przekonania polityczne,

przynaleznos¢ zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng,

a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokres$lony albo

w petnym lub niepetnym wymiarze czasu pracy.

. Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek

sposob, bezposredni lub posrednio, z przyczyn okreslonych w pkt 1.

. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku

przyczyn okre$lonych w pkt 1 byt, jest lub mégtby by¢ traktowany w poréwnywalnej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium Ilub podjetego dziatania wystepuja

dysproporcje w zakresie warunkéw zatrudnienia na niekorzysé¢ wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyréznionej ze wzgledu na jedng

lub kilka przyczyn wyzej okreslonych, jezeli dysproporcje te nie moga by¢ uzasadnione

innymi obiektywnymi powodami. Formami dyskryminacji posredniej sg ponadto:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu,

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

. Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozgdane zachowanie

o charakterze seksualnym lub odnoszace sie do ptci pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci lub ponizenie albo upokorzenie pracownika. Na

zachowanie to mogga sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub poza werbalne elementy

(molestowanie seksualne).

. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu uwaza sie réznicowanie

przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych

w pkt |, ktérego skutkiem jest w szczegdlnosci:

a) odmowa nawiazania lub rozwigzania stosunku pracy,

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

c) pominiecie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi
powodami.
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7. Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn, okreslonych jako kryteria
dyskryminacyjne, jezeli jest to uzasadnione ze wzgledu na rodzaj pracy, warunki jej
wykonywania lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom,

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw,

c) stosowaniu $rodkéw, ktére réznicujg sytuacje pracownika ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa, wiek lub niepetnosprawnos¢ pracownika,

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

8. Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okres$lony czas, zmierzajace do wyréwnania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw wyréznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych
jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzys¢ takich pracownikéw
faktycznych nieréwnosci, w zakresie okreslonym w tym przepisie.

9. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub
prace o jednakowej wartosci.

Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie sktadniki wynagrodzenia, bez wzgledu na

ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane

pracownikom

w formie pienieznej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od

pracownikéw  poréwnywalnych  kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych

dokumentami przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i doswiadczeniem
zawodowym, a takze o poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

10.0soba, wobec ktérej pracodawca naruszyt =zasade rownego traktowania
w zatrudnieniu ma prawo do odszkodowania w wysokos$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

11.Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia
przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu, nie moze
by¢ podstawg jakiegokolwiek niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji dla pracownika,
zwtaszcza nie moze stanowié¢ przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie stosunku
pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia przez pracodawce.

12. Powyzszy zapis pkt 11 stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktory udzielit
w jakiejkolwiek formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien
przystugujacych z tytutu naruszenia przepiséw prawa pracy, w tym zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu.
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Zatacznik Nr 2
do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Mragowie

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM

Woyciag z zatacznika do rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. w sprawie
wykazu prac szczegdlnie ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet
w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersig (t. j. Dz. U. 2017 r. poz. 796)

1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2900 kJ na zmiane
robocza, a przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzine, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobe) - 7,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 3 kg;

3) reczne przenoszenie pod goére:

a) przedmiotdw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w pkt 1;

4) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:

a) 30N - przy pchaniu,

b) 25 N - przy ciaggnieciu;

5) reczne przenoszenie materiatéw ciektych - goracych, zZracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

a) prace w pozycji wymuszonej;

b) prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w tgcznym czasie przekraczajgcym 8
godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora ekranowego nie moze
jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna nastapi¢ co najmniej 10-
minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Dla kobiet karmiacych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracy fizyczng, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiane
roboczg, a przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg - przy pracy statej,

b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczne przenoszenie pod gére - po nierdwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia nie przekracza 30°, a wysokos$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej 6 kg;

4) reczne przenoszenie pod gére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotdéw o masie
przekraczajace;j:

a) 4 kg - przy pracy statej,

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

5) obureczne przemieszczanie przedmiotdw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajace;j:

a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciggnieciu;

6) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;

7) reczne przenoszenie materiatdéw ciektych - goracych, zracych lub o wtasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;
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Zatacznik Nr 3
do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Mragowie

OBOWIAZEK ZACHOWANIA TRZEZWOSCI | PROCEDURY JEGO PRZESTRZEGANIA

1. Stawienie sie do pracy lub jej wykonywanie w stanie po uzyciu alkoholu albo stanie
nietrzezwosci, w rozumieniu odpowiednio art. 46 ust. 2 albo 3 ustawy z dnia 26
pazdziernika 1982 r. o wychowaniu w trzezwosci i przeciwdziataniu alkoholizmowi, jak
rowniez wnoszenie oraz spozywanie na terenie zaktadu pracy napojow alkoholowych
stanowi naruszenie podstawowych obowigzkéw pracowniczych.

2. Stan po uzyciu alkoholu zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub
prowadzi do:

1) stezenia we krwi od 0,2 %, do 0,5 %, alkoholu albo
2) obecnosci w wydychanym powietrzu od 0,1mg do 0,25 mg alkoholu w 1 dmé3.

3. Stan nietrzezwosci zachodzi, gdy zawartos¢ alkoholu w organizmie wynosi lub prowadzi

do:
1) stezenia we krwi powyzej 0,5 %, alkoholu albo
2) obecnosci w wydychanym powietrzu powyzej 0,25 mg alkoholu w 1 dm3.

§2.

Pracodawca lub osoba przez niego upowazniona odmawiajg wpuszczenia na teren zaktadu
pracy pracownika, w stosunku do ktérego zachodzi uzasadnione podejrzenie naruszenia
zakazu wnoszenia na teren zaktadu pracy napojéw alkoholowych.

§3.

Pracodawca prowadzi kontrole trzezwosci, informuje pracownikédw w sposéb przyjety
u pracodawcy (na tablicy ogtoszen przy pokoju kadr lub komunikatorze) nie pdzniej niz 2
tygodnie przed rozpoczeciem jej prowadzenia.

§4.

1. W 2zwigzku z zatrudnieniem pracownika objetego kontrolg trzezwosci pracodawca
przekazuje temu pracownikowi przed dopuszczeniem go do pracy informacje:
o prowadzeniu kontroli trzezwosci, grupie lub grupach pracownikéw objetych kontrolg
trzezwosci i sposobie jej przeprowadzania, w tym rodzaju urzadzenia wykorzystywanego
do kontroli, czasie i czestotliwosci jej przeprowadzania.

2. Informacja moze by¢ przekazana w postaci papierowej lub elektronicznej

§5.
Kontrola trzezwosci jest prowadzona w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia
pracownikéw badz innych oséb lub ochrony mienia.

§6.

Kontrola trzezwosci objeci sg pracownicy nalezacy do nastepujacych grup pracownikéw:
1) pracownicy upowaznieniu do korzystania z samochodoéw stuzbowych,

2) pracownicy uzywajacy innych urzadzen mechanicznych (kosiarek spalinowych, pity itp.)
3) pracownicy majacy bezposredni kontakt z petentem,

4) pracownicy wykonujacy czes$¢ swoich obowigzkdw w terenie.
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§7.
Kontrola trzezwosci nie moze naruszac¢ godnosci oraz innych débr osobistych pracownika.

§8.

1. Kontrola trzezwosci prowadzona jest za pomoca posiadajgcego wazny dokument
potwierdzajacy jego kalibracje lub wzorcowanie urzadzenia do pomiaru zawartosci
alkoholu w wydychanym powietrzu wyposazonego w, sensor elektrochemiczny,

2. Do badania trzezwosci pracodawca stosuje : alkomat bezustnikowy

§9.

1. Kontrola trzezwosci polega na stwierdzeniu braku obecnosci alkoholu w organizmie
pracownika albo obecnosci alkoholu wskazujgcej na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci.

2. Za réwnoznaczne ze stwierdzeniem braku obecnosci alkoholu w organizmie pracownika
uznaje sie przypadku, w ktorych alkoholu nie osigga lub nie prowadzi do osiggniecia
wartosci wiasciwych dla stanu po uzyciu alkoholu.

§10.

1. Kontrola trzezwosci moze by¢ prowadzona w czasie od wejscia pracownika na teren
zaktadu pracy do opuszczenia przez pracownika terenu zaktadu pracy oraz w czasie
obecnosci pracownika w innym miejscu wskazanym mu przez pracodawce jako miejsce
wykonywania pracy.

2. Kontrola w stosunku do tej samej osoby jest prowadzona z czestotliwosci okreslongw § 4
ust. 1-4 Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 16 lutego 2023 r. w sprawie badan na
obecnos¢ alkoholu lub srodkéw dziatajacych podobnie do alkoholu w organizmie
pracownika.

§11.

Kontrola trzezwosci jest obligatoryjnie wykonywana w kazdym przypadku, gdy zachodzi
uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu albo
w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol w czasie pracy, jak rowniez moze mie¢ charakter
profilaktyczny - losowy.

§12.

1. Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola trzezwosci wykaze
obecno$¢ alkoholu w organizmie pracownika wskazujaca na stan po uzyciu alkoholu albo
stan nietrzezwosci, a takze gdy zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit
sie do pracy w stanie po uzyciu alkoholu, w stanie nietrzezwosci lub spozywat alkohol
W czasie pracy.

2. Informacje dotyczaca podstawy niedopuszczenia pracownika do pracy przekazuje sie
pracownikowi do wiadomosci.

§13.

Na zadanie pracodawcy lub pracownika niedopuszczonego do pracy badanie stanu
trzezwosci pracownika przeprowadza uprawniony organ powotany do ochrony porzadku
publicznego.
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§ 14.

W przypadku gdy wynik badania nie wskazuje na stan po uzyciu alkoholu albo stan
nietrzezwosci pracownika, okres niedopuszczenia pracownika do pracy jest okresem
usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy, za ktéry pracownik zachowuje prawo do
wynagrodzenia.

§ 15.

Pracodawca wprowadza kontrole pracownikéw na obecnos¢ w ich organizmie $rodkéw
dziatajacych podobnie do alkoholu w celu zapewnienia ochrony zycia i zdrowia pracownikow
lub innych oséb oraz ochrony mienia § 1, 3, 4 oraz 6 do 14 stosuje sie odpowiednio.

§ 16.

Pracodawca nie dopuszcza pracownika do pracy, jezeli kontrola, o ktérej mowa w § 15
wykaze obecnos¢ w organizmie pracownika srodka dziatajgcego podobnie do alkoholu albo
zachodzi uzasadnione podejrzenie, ze pracownik stawit sie do pracy w stanie po uzyciu
takiego srodka lub zazywat taki Srodek w czasie pracy.

§17.

1. W zwigzku z kontrolg trzezwosci pracodawca, dziatajac jako administrator danych
osobowych pracownikéw poddanych kontroli, bedzie przetwarzat dane osobowe
pracownika, w tym dane szczegdlnej kategorii w postaci danych dotyczacych zdrowia.

2. Szczegoétowe informacje dotyczace celu i sposobu przetwarzania przez pracodawce
danych osobowych pracownikéw poddanych kontroli okres$la Klauzula informacyjna,
o ktoérej mowa w § 8 ust. 1 pkt 8 niniejszego Regulaminu pracy.

3. Osoby realizujace w imieniu pracodawcy badanie w ramach kontroli, o ktérej mowa
w § 3§ 5 jak rowniez osoby przetwarzajace dane w imieniu pracodawcy dane osobowe
pracownika zwigzane z realizacja tych kontroli muszg posiada¢ stosowne upowaznienie
do przetwarzania danych osobowych.

4. Osoby, o ktorych mowa w ust. 3 zobowigzane s3 do zachowania w Scistej tajemnicy
danych osobowych przetwarzanych w zwiazku z kontrolag, wynikéw badan i kontroli, jak
i pozostatych okolicznosci tych badan i kontroli.
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Zatacznik Nr 4
do Regulaminu pracy
Urzedu Miejskiego w Mragowie

KARTA OBIEGOWA

rozliczenie pracownika w zwiagzku z ustaniem stosunku pracy

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA ..ottt
KOMORKA ORGANIZACYINA ...o.oooveeeeveeesseseeeseene e sessss s ssnsne s sssssssssssssons

STANOWISKO ..ottt sss e ssss st e

DATA ZATRUDNIENIA ..o

DATA ROZWIAZANIA STOSUNKU PRACY

Rodzaj rozliczenia

Adnotacje (oddano,
rozliczono, nie
dotyczy, itp.)

Data i podpis
osoby uprawnionej

Referat Kadrowo- Administracyjny
1) pieczatki, legitymacje stuzbowe
2) dofinansowanie nauki

3) wydana odziez ochronna

4) PPK
5) ldentyfikator, klucze,

Archiwum Zaktadowe:

Dokumenty pobrane i niezwrécone do

Archiwum Zaktadowego

Pracownicza Kasa Zapomogowo -
Pozyczkowa

Informatycy:

1) Telefon komorkowy
2) Sprzet komputerowy
3) Karty dostepu

Referat Finanséw i Budzetu:
Ubezpieczenia:

1) indywidualne

2) grupowe

Wiasna komaérka organizacyjna:

1) Protokolarne przekazanie
dokumentow i stanowiska wg
zarzadzenia nr 1/2010 z dnia
11.01.2010 r. Burmistrza Miasta

2) Uprawnienia i upowaznienia do
systemoéw i baz danych

INNE
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