ZARZADZENIE NR 178/K/2017
BURMISTRZA GOSTYNIA
z dnia 18 grudnia 2017 r.

zmieniajace zarzadzenie nr 67/K/2016 w sprawie przyje¢cia Regulaminu Pracy w Urzedzie

Miejskim w Gostyniu

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (tekst
jednolity Dz. U. z 2017 r. poz. 1875 ze zmiana) w zwiazku z art. 104 § 1, art. 104°§ 2 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tekst jednolity Dz. U. z 2016 r., poz. 1666 ze

zmianami), zarzadza si¢ co nastepuje:

8 1. Zmienia si¢ tre$¢ Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego w Gostyniu, stanowigcy
zatacznik do zarzadzenia nr 67/K/2016 Burmistrza Gostynia z dnia 1 lutego 2016 r. w sprawie
przyjecia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, nadaje mu si¢ tres¢ wedtug

zalacznika do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Gminy.

§ 3. Tracga moc zarzadzenia Burmistrza Gostynia nr 74/K/2016 z dnia 7 marca 2016 r.; nr
134/K/2017 z dnia 17 maja 2017 r.; nr 161/K/2017 z dnia 16 pazdziernika 2017 r. zmieniajgce
zarzadzenie nr 67/K/2016 w sprawie przyjecia Regulaminu Pracy w Urzedzie Miejskim

w Gostyniu.

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie dwoéch tygodni od podania go do

wiadomosci pracownikdw w sposob zwyczajowo przyjety.

Burmistrz

/-/ mgr inz. Jerzy Kulak



Zatacznik

do Zarzadzenia Nr 178/K/2017
Burmistrz Gostynia

z dnial8 grudnia 2017 r.

Regulamin pracy
Urze¢du Miejskiego w Gostyniu

Rozdzial 1
Przepisy wstepne

§ 1. Regulamin ustala organizacje¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym

prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

§ 2. Postanowienia regulaminu obowiazuja wszystkich pracownikow, bez wzgledu na

rodzaj wykonywanej pracy, wymiar czasu pracy oraz zajmowane stanowisko.

1)

2)

3)

1)

2)

§ 3. Ilekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

pracodawcy — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gostyniu, w imieniu ktorego
czynnosci z zakresu prawa pracy wykonuje Burmistrz Gostynia,;

pracowniku — nalezy przez to rozumie¢ osobe pozostajgca z pracodawcg w stosunku pracy
w Urzedzie Miejskim w Gostyniu,

urze¢dzie — nalezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Gostyniu.

Rozdzial 11

Podstawowe prawa i obowiazki pracodawcy

§ 4. Pracodawca ma w szczeg6lnosci obowigzek:

zaznajamiania podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkéw, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi
uprawnieniami;

organizowania pracy w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, a takze
osigganie przez pracownikow — przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji —

wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy;



3)

4)
5)
6)

7)
8)
9)

zapewnienia bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy oraz prowadzenia
systematycznych szkolen pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;
terminowego i prawidlowego wyptacania wynagrodzenia;

utatwiania pracownikom nabywania i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;

stwarzania pracownikom, podejmujagcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoty, warunkow
sprzyjajacych przystosowaniu si¢ do nalezytego wykonywania pracy;

zaspokajania, w miar¢ posiadanych $rodkow socjalnych, potrzeb pracownikow;
wplywania na ksztatltowanie w zaktadzie pracy zasad wspotzycia spotecznego;
niezwlocznego wydania pracownikowi, w zwiazku z rozwigzaniem lub wygasnigciem
stosunku pracy, $wiadectwa pracy, bez uzaleznienia tego od wcze$niejszego rozliczenia

si¢ pracownika;

10) stosowania obiektywnych i sprawiedliwych kryteriow oceny pracy wykonywanych przez

poszczegoblnych pracownikow;

11) prawidtowego prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

12) niestosowania i niedopuszczania do stosowania jakichkolwiek form dyskryminacji.

1)

2)

3)

4)

1)
2)
3)

8 5. Pracodawcy przystuguje w szczego6lnosci prawo do:

korzystania z wynikow wykonywanej przez pracownikdw pracy;

wydawania pracownikom wigzacych polecen dotyczacych pracy w zakresie, w jakim
polecenia te nie sg sprzeczne z obowigzujacymi przepisami lub zasadami wspoétzycia
spotecznego;

okreslania zakresu obowigzkow kazdego pracownika zgodnie z postanowieniami umow

0 pracg i przepisami;

tworzenia 1 przystepowania do organizacji pracodawcoOw w celu reprezentacji i ochrony

swoich interesow.

Rozdzial 111
Podstawowe prawa i obowigzki pracownika
§ 6. Pracownikom przystuguja w szczegdlno$ci uprawnienia do:
zatrudnienia na stanowisku pracy zgodnie z umowa o prace i posiadanymi kwalifikacjami;
terminowego otrzymywania wynagrodzenia za pracg;
wypoczynku w dniach wolnych od pracy, po zakonczeniu czasu pracy w dni robocze oraz

podczas urlopdw;

4) jednakowego i rownego traktowania przez pracodawce z tytulu wypetniania jednakowych

obowigzkow;



5)
6)

wykonywania pracy w warunkach zgodnych z zasadami BHP;

tworzenia i przystegpowania do organizacji reprezentujacych pracownikow.

§ 7. Pracownik jest obowigzany wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowac si¢

do polecen przetozonych, dotyczacych pracy, jezeli nie sg one sprzeczne z przepisami lub

umowa o prace.

1)
2)

3)

4)

1)

2)

3)

4)

5)

§ 8. Pracownik ma w szczegdlnosci obowigzek:

przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy porzadku;

przestrzegania przepisoOw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze przepisow
przeciwpozarowych;

dbania o dobro pracodawcy, 0 jego mienie oraz zachowania w tajemnicy informacje
prawnie chronione, ktorych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkodg;
przestrzegania w zakladzie zasad wspotzycia spotecznego.

§ 9. Pracownikom zabrania si¢:

spozywania na terenie pracy napojow alkoholowych i przyjmowania $rodkow
odurzajacych oraz przebywania na terenie zakladu pracy pod wptywem takich napojow
lub srodkow;

palenia tytoniu w pomieszczeniach zaktadu pracy;

opuszczania w czasie pracy, bez zgody bezposredniego przetozonego, miejsca pracy;
wynoszenia z miejsca pracy, bez zgody przetozonego, jakichkolwiek rzeczy nie bedacych
wlasnoscig pracownika;

wykorzystywania bez zgody przelozonego informacji, danych, sprzetu i materiatow

pracodawcy w celu lub do czynnosci niezwigzanych z wykonywang praca.

Rozdzial IV
Czaspracy

8§ 10. 1.Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy

w miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

2. Pracodawca prowadzi ewidencj¢ czasu pracy celem prawidlowego ustalenia

wynagrodzenia za prace i innych $wiadczen zwigzanych z pracg, z uwzglednieniem pracy

w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w sobote, niedziele i $wigta — w rozliczeniu

dobowym, tygodniowym, w przyjetym okresie rozliczeniowym.

1)

8 11.1. W urzedzie obowigzuja nastepujace systemy czasu pracy:
podstawowy;



2) rownowazny.
2.System rownowazny obowigzuje pracownikow zatrudnionych na nastgpujacych
stanowiskach:

1) komendant strazy miejskiej, straznik miejski;

2) wozny.

Na pozostalych stanowiskach, niewymienionych w pkt 1-2 obowigzuje podstawowy system

czasu pracy

3. Czas pracy pracownikow samorzgdowych zatrudnionych:

1) w systemie podstawowym nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin
tygodniowo, w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przy czym dniem wolnym od
pracy jest sobota, w okresie rozliczeniowym jednego miesigca;

2) W systemie rownowaznym nie powinien przekracza¢ 8 godzin na dobg i przecigtnie 40
godzin tygodniowo, w przeci¢tnie pigciodniowym tygodniu pracy:

a) w okresie rozliczeniowym jednego miesigca w stosunku do pracownikow wymieniowych
w ust. 2 pkt 2,

b) w okresie rozliczeniowym czterech miesi¢gcy w stosunku do pracownikdw wymienionych
w ust. 2 pkt 1;

c) dobowy wymiar czasu pracy pracownikéw wymienionych w ust.2 moze zostaé
przedtuzony do 12 godzin na dobg. Przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy
rownowazony jest krotszym dobowym wymiarem czasu pracy w niektorych dniach lub
dniami wolnymi od pracy,

d) tygodniowy czas pracy pracownikow wymienionych w ust. 2 lacznie z godzinami
nadliczcbowymi nie moze przekracza¢ 48 godzin w obowigzujagcym okresie
rozliczeniowym.

4.U pracodawcy obowigzuje nastgpujacy czas pracy zapewniajacy interesantom
zalatwianie spraw w urzedzie:

1) dla pracownikéw administracyjnych - od poniedziatku do piatku 7*° do 15%;

2) czas pracy pracownikow zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy ustala si¢

nastepujaco:

a) na stanowisku ds. administracyjnych (3/4 etatu) od poniedziatku do piatku od 7 ®do 13%,

b) na stanowisku ds. informatyki (1/2 etatu) od poniedziatku do piatku od 11*°do15*,

¢) na stanowisku sprzataczki (3/4 etatu) od poniedziatki do piatku od 14% do 20 (1/2 etatu)

od poniedziatku do piagtku od 15% do 19%;

3) straznicy miejscy $wiadcza prace w systemie dwuzmianowym tj. od 7°° do 22%, zgodnie

z zatwierdzonym przez komendanta strazy miejskiej na kolejny okres rozliczeniowy



harmonogramem pracy. Przyjety w harmonogramie czas pracy nie moze jednak przekraczaé
normy okreslonej w ust.3 pkt 2;

4) wozny wykonuje czynnosci wynikajace z zakresu obowigzkow na podstawie
harmonogramu ustalonego przez naczelnika wydzialu organizacyjnego na okres
rozliczeniowy. Przyjety w harmonogramie czas pracy nie moze jednak przekracza¢ normy
okreslonej w ust.3 pkt 2.

5.Harmonogram czasu pracy pracownikow zatrudnionych w roéwnowaznym systemie
czasu pracy sporzadzany jest na okres rozliczeniowy i podany do wiadomos$ci pracownikom
przed jego rozpoczeciem. Zmiana harmonogramu nast¢puje w wyjatkowych przypadkach,
ktérych nie mozna byto przewidzie¢ przed rozpoczgciem okresu rozliczeniowego.

6.Pracownik zatrudniany wedlug harmonogramu w niedziele powinien korzystac
CO najmniej raz na cztery tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

7.Pracownikowi zatrudnionemu w systemie podstawowym, wykonujagcemu prace
w soboty, niedziele i $wigta, pracodawca jest zobowigzany zapewni¢ inny dzien wolny od
pracy.

8.Pracownikom, ktorych dobowy czas pracy wynosi co najmniej 6 godzin, przystuguje
15 minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

9.Pracownicy zatrudnieni na stanowiskach przy monitorach ekranowych maja prawo po
godzinie pracy do 5 minut przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy lub do innej pracy,
ktora nie bedzie powodowac takich ucigzliwosci jak wskazana wyzej praca.

8 12. Burmistrz lub sekretarz gminy moze w uzasadnionych przypadkach,
umotywowanych przez pracownika ustali¢ dla niego indywidualny czas rozpoczecia
i zakonczenia pracy, pod warunkiem, ze nie zaktoci to normalnego funkcjonowania urzedu
lub komérki organizacyjnej.

8 13. Za por¢ nocng przyjmuje si¢ czas miedzy godzinami 22% 3 6%, a za prace
w niedziele i $wigta — prace wykonywana w dniu wolnym od pracy, niedziele i Swigta migdzy
godzing 6% w tym dniu a godzina 6°° w nastepnym dniu.

8 14. Praca wykonywana ponad normy czasu pracy ustalone zgodnie z § 11 stanowi prace
w godzinach nadliczbowych. Praca taka jest wykonywana jezeli wymagaja tego potrzeby
pracodawcy, z wylaczeniem kobiet w cigzy oraz pracownikoéw, bez ich zgody, sprawujacych
opieke nad osobami wymagajacymi stalej opieki lub opiekujacych si¢ dzie¢mi do lat o§miu.

§ 15. Liczba godzin nadliczbowych, w zwigzku z okolicznosciami okreslonymi w § 14,
nie moze przekroczy¢ dla kazdego pracownika, ktéremu w roku kalendarzowym przystuguje
20 dni urlopu wypoczynkowego do 384 godzin rocznie, a dla pracownika ktéremu w roku

kalendarzowym przystuguje 26 dni urlopu wypoczynkowego, do 376 godzin rocznie.



§ 16. 1. Pracownik wykonuje prace w godzinach nadliczbowych wymienionych w § 14
po uzyskaniu pisemnej dyspozycji do jej wykonania od bezposredniego przetozonego. Wzor
zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych stanowi zatacznik nr 7.

2.Pisemng dyspozycj¢ do wykonania pracy w godzinach nadliczbowych w ciggu dwoch
kolejnych dni roboczych pracownik przekazuje pracownikowi ds. kadr celem
zaewidencjonowania i rozliczenia.

3.Na podstawie prowadzonej ewidencji czasu pracy pracownik ds. kadr zalicza

wypracowane nadgodziny od pét godziny wzwyz.

Rozdzial V

Wynagrodzenia za prace

§ 17. Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie w wysokosci okreslonej w umowie
0 pracg.

8 18. 1. Wynagrodzenie wyptacane jest na konta osobiste pracownikow lub do rgk
pracownika, jezeli pracownik nie posiada konta osobistego albo osobie pisemnie przez niego
upowaznione;.

2.Wynagrodzenie za prace ptatne miesigcznie wyptaca si¢ z dotu najp6zniej ostatniego
dnia miesigca.

3.Jezeli dzien wyptaty wypada w dniu wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢
w poprzednim dniu roboczym.

8 19.1. Sktadniki wynagrodzenia pracownikow samorzadowych reguluje Rozporzadzenie
Rady Ministréow w sprawie zasad wynagradzania pracownikoOw samorzadowych oraz
zarzadzenie w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikow.

2.SzczegoOlowe zasady przyznawania premii pracownikom obstugi i pomocniczym okresla

regulamin premiowania, stanowigcy zatgcznik do regulaminu wynagradzania pracownikow.

Rozdzial VI
Urlopy
8 20. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, nieprzerwanego, platnego
urlopu wypoczynkowego, w wymiarze okreslonym przez przepisy kodeksu pracy.
2.Na wniosek pracownika urlop moze by¢ podzielony na czgéci. Co najmniej jedna czgs§¢

wypoczynku powinna trwac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



§ 21. 1. Urlopy udzielane sa w terminie ustalonym przez pracodawce po porozumieniu
z pracownikiem.

2.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z ustalonym terminem pracodawca ma obowigzek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

§ 22. W okresie wypowiedzenia umowy o prac¢ pracownik jest obowiazany wykorzystaé
przystugujacy mu urlop, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu urlopu.

§ 23. Pracownik ma prawo do zadania czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie urlopu

najpozniej w dniu rozpoczg¢cia urlopu.

Rozdzial VII
Organizacja i porzadek pracy
§ 24. Siedziba pracodawcy miesci si¢ w Urzedzie Miejskim w Gostyniu, Rynek 2 i ul.

Wroctawska 256.

8 25. 1. Obowigzkiem pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy.

2.Pracownik zobowigzany jest do potwierdzania przybycia do pracy i zakonczenia pracy
poprzez osobiste zarejestrowanie kartg zblizeniowa w rejestratorze czasu pracy.

3.Wydruk =z rejestratora czasu pracy stanowi dla pracodawcy list¢ obecnosci
pracownikow.

4.Pracownik jest zobowigzany do zarejestrowania kazdego wyjscia z zakladu pracy
W rejestratorze czasu pracy, w zaleznosci od rodzaju, jako wyjscie stuzbowe lub prywatne.
Ponowne wejscie do budynku urzedu nalezy rowniez zarejestrowaé karta zblizeniowa
W rejestratorze czasu pracy.

5.Kazdorazowe wyjscie 1 wejscie do drugiego budynku urzedu nalezy zarejestrowac kartg
zblizeniowg w rejestratorze czasu pracy jako wyjscie 1 wejscie stuzbowe.

6.Pracownik jest zobowigzany do kazdorazowego zglaszania pracownikowi ds. kadr
wyjazdu stuzbowego na polecenie stuzbowe w dniu poprzedzajagcym lub w dniu wyjazdu.

7.W przypadku spdznienia pracownik powinien niezwlocznie zglosi¢ si¢ do
bezposredniego przelozonego i na jego zadanie dokona¢ pisemnego usprawiedliwienia.

8.Pozniejsze rozpoczecie pracy lub jej wczesniejsze zakonczenie, a takze wyjscie
W godzinach pracy poza zaklad pracy, wymaga uprzedniej zgody bezposredniego
przetozonego.

9.W przypadku nieuzasadnionego spdznienia do pracy wobec pracownika moga zostaé

wyciggnigte sankcje stuzbowe.



10.Kazde nieuzasadnione spoznienie do pracy do 30 minut nalezy odpracowac tego
samego dnia, w ktorym nastapilo spdznienie. Spdznienie powyzej 30 minut nalezy
odpracowac sukcesywnie w kolejnych dniach roboczych.

8 26. 1.Spoznienie lub nicobecno$¢ wynika z uzasadnionych przyczyn, jesli jest
spowodowane:

1) choroba pracownika lub opieka nad chorym czlonkiem rodziny pracownika, pod
warunkiem przedtozenia stosownego zwolnienia lekarskiego;

2) odosobnieniem w zwigzku z chorobg zakazng, pod warunkiem przedtozenia stosownej
decyzji inspektora sanitarnego;

3) konieczno$cig sprawowania opieki nad zdrowym dzieckiem w wieku do 8 lat,
w przypadku zamknigcia ztobka, przedszkola lub szkoty, do ktorej dziecko uczgszcza, pod
warunkiem ztozenia przez pracownika pisemnego o$wiadczenia potwierdzonego przez
dyrekcje placowki;

4) wykonywaniem obowigzkow okreslonych w przepisach o powszechnym obowigzku
obrony, pod warunkiem okazania stosownego wezwania;

5) wezwaniem w charakterze strony, $wiadka, thumacza lub bieglego przez odpowiedni
organ sagdowy lub administracyjny, pod warunkiem przedstawienia adnotacji urzgdowej
0 wykonaniu tego obowigzku;

6) innymi przyczynami usprawiedliwionymi przez przepisy powszechnie obowigzujace.
2.Dokumenty potwierdzajgce usprawiedliwiony charakter nieobecnosci pracownik jest

zobowigzany przedlozy¢ pracodawcy najpdzniej w chwili powrotu do pracy po okresie

nieobecnosci, w celu uzupeknienia ewidencji czasu pracy.

§ 27. 1.Pracownik powinien niezwlocznie, nie podzniej niz w ciagu dwoch dni,
zawiadomi¢ pracodawce o przyczynie nieobecnosci w pracy i przewidywanym czasie jej
trwania.

2.Zawiadomienie pracodawcy moze nastapi¢ osobiscie, telefonicznie, za posrednictwem
innej osoby lub listem poleconym. W przypadku listu poleconego za dat¢ zawiadomienia
uwaza si¢ dat¢ nadania listu.

§ 28. 1.Na terenie urzedu poza normalnymi godzinami pracy moga przebywac:

1) osoby zarzadzajace urzgdem;

2) naczelnicy wydzialow/ kierownik referatu;

3) pracownicy odbywajacy dyzur i zatrudnieni w godzinach nadliczbowych lub w ramach
prac zleconych;

4) inni pracownicy za zgoda udzielong przez przetozonych.



3.0s0by wymienione w ust. 1 pkt 2-4 zobowigzane sg uzyska¢ pisemng dyspozycje
bezposredniego przetozonego i zarejestrowaé obecno$¢ w pracy poza normalnymi godzinami
W rejestratorze czasu pracy.

4.Pracownik ds. kadr ewidencjonuje na podstawie przedtozonych zlecen wypracowane
nadgodziny dla wszystkich pracownikdw.

8 29. 1.Zatatwianie przez pracownikow spraw osobistych, rodzinnych czy spotecznych
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

2.Zatatwianie spraw 0 jakich mowa w ust.1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne,
a czas wyj$cia nalezy odpisa¢ z wypracowanych nadgodzin.

3.W przypadku braku nadgodzin, kazde wyjscie z pracy w celu zatatwienia spraw
osobistych, rodzinnych, w uzasadnionych okoliczno$ciach musi by¢ odpracowane w okresie
rozliczeniowym, a potwierdzenie odpracowania pracownik winien dostarczy¢ pracownikowi
ds. kadr na druku stanowigcym zatacznik nr 8.

4.Zwolnien od pracy na wniosek pracownika udzielaja bezposredni przelozeni
pracownika.

8 30. 1. Pracownicy mogg opuszczaé teren urzedu w czasie godzin pracy wylgcznie
w okreslonym celu na polecenie lub za zgoda przetozonych, po zarejestrowaniu faktu wyjscia
stuzbowego lub prywatnego w rejestratorze czasu pracy.

2.Powrd6t do pracy nalezy zarejestrowac w rejestratorze czasu pracy. Brak rejestracji kartg
zblizeniowg w rejestratorze czasu pracy oznacza przebywanie pracownika poza miejscem
pracy do konca dnia roboczego.

8 31. Podstawowymi zasadami jakimi pracownicy powinni si¢ kierowa¢ w doborze stroju

do pracy to prostota, umiar i schludnos¢.

Rozdzial VIII
Odpowiedzialno$¢ porzadkowa pracownikow

§ 32. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonego porzadku, regulaminu pracy,
przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych pracodawca
moze stosowac:
a) kare upomnienia,
b) kare¢ nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie

pracy, przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisOw przeciwpozarowych,



opuszczanie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do pracy w stanie nietrzezwosci lub
spozywanie alkoholu w czasie pracy pracodawca moze stosowa¢ kare pieni¢zng.

8 33. 1. Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci
0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia si¢ tego
naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika. Jezeli
z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna si¢, a rozpoczety ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika w pracy.

8 34. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac
rodzaj naruszenia obowigzkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia si¢ przez pracownika tego
naruszenia oraz informujagc go o prawie sprzeciwu 1 terminie jego wniesienia. Odpis
zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

8§ 35. Przy stosowaniu kary bierze si¢ pod uwage w szczegolnosci: rodzaj naruszenia
obowigzkow pracowniczych, stopien winy pracownika i jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

8 36. 1. Jezeli zastosowanie kary nastapito z naruszeniem przepisow prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od daty zawiadomienia o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu lub
odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca po rozpatrzeniu stanowiska przedstawicielstwa
pracowniczego reprezentujagcego pracownika. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rownoznaczne z jego uwzglgednieniem.

2.Pracownik, ktory wnidst sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia zawiadomienia
0 jego odrzuceniu wystapic¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego kary.

8 37. 1. Kar¢ uwaza si¢ za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wlasnej inicjatywy
lub na wniosek reprezentujacego pracownika przedstawicielstwa pracowniczego, uzna¢ karg
za niebylg przed uplywem tego terminu.

2.Przepis ust. 1 zdanie pierwsze stosuje si¢ odpowiednio w razie uwzgl¢dnienia sprzeciwu

przez pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

Rozdzial IX

Przepisy BHP i ochrona przeciwpozarowa



§ 38. 1. Podstawowym obowigzkiem kazdego pracownika jest bezwzgledne

przestrzeganie przepisow BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych. W szczego6lnosci kazdy

pracownik jest zobowigzany:

1)
2)

3)
4)
5)

6)

7)

zna¢ przepisy 1 zasady BHP oraz przeciwpozarowe;

uczestniczy¢ w organizowanych przez pracodawce szkoleniach 1 ¢wiczeniach
z zakresu BHP i ochrony przeciwpozarowej;

dbac o porzadek i tad na wtasnym stanowisku pracy i w jego otoczeniu;

stosowac $rodki ochrony zbiorowej i indywidualnej, zgodnie z ich przeznaczeniem;
poddawac¢ si¢ wyznaczonym przez pracodawce badaniom lekarskim oraz stosowac si¢ do
zalecen 1 wskazowek lekarskich;

niezwlocznie informowac przetozonych o zauwazonych wypadkach w miejscu pracy lub
o stwierdzonych zagrozeniach zycia lub zdrowia;

lojalnie wspotpracowa¢ z pracodawca i przelozonymi w wykonywaniu obowigzkéw
dotyczacych BHP.

2.Pracodawca jest zobowigzany zapewnié przestrzeganie przepisOw wymienionych

W ust. 1, w szczegoOlnosci przez wydawanie stosownych polecen, usuwanie ewentualnych

uchybien lub zagrozen oraz zapewnienie niezwlocznego wykonania zalecen organéw nadzoru

nad warunkami pracy, w tym organdéw spotecznego nadzoru oraz wskazan lekarskich.

W szczegolnosci pracodawca jest zobowigzany do:

1)

2)

3)

4)

5)

1)
2)

organizowania pracy 1 stanowisk pracy w sposob zapewniajacy bezpieczne
i higieniczne warunki pracy;

zapoznawania pracownikow z przepisami i zasadami BHP oraz przepisami o ochronie
przeciwpozarowej i przeprowadzania szkolen w tym zakresie;

kierowania pracownikéw na badania lekarskie;

dbania o bezpieczny 1 higieniczny stan pomieszczen i wyposazenia technicznego oraz
o sprawno$¢ $rodkow ochrony zbiorowej i indywidualnej pracownikow i ich stosowanie
zgodnie z ich przeznaczeniem;

poinformowania pracownikow o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang
praca poprzez przeprowadzenie szkolenia wstepnego z zakresu BHP i/lub instruktazu
stanowiskowego.

§ 39. Zabrania si¢ pracownikom:

wykorzystywania wyposazenia technicznego niezgodnie z przeznaczeniem;

samowolnego przerabiania lub demontowania elementéw wyposazenia technicznego, bez

upowaznienia pracodawcy lub bezposredniego przetozonego.



8 40. Pracodawca moze dopusci¢ pracownika do wykonywania pracy wytacznie
w przypadku, gdy posiada on wszelkie wymagane kwalifikacje zawodowe, odbyt niezbedne
szkolenia w zakresie BHP i ochrony przeciwpozarowej oraz posiada aktualne badania
lekarskie. Jesli wykonywanie danej pracy wymaga stosowania $rodkow ochrony
indywidualnej lub odziezy i obuwia roboczego, dopuszczenie do pracy moze nastgpié
wylacznie po odpowiednim wyposazeniu danego pracownika.

§ 41. Srodki ochrony indywidualnej, niezbedne do stosowania na okreslonych
stanowiskach pracy, okresla tabela srodkéw ochrony indywidualnej stanowigca zatacznik nr 1
do regulaminu oraz skfadniki uzupelniajace umundurowanie straznikow Komendy Strazy
Miejskiej okresla zatacznik nr 2.

8 42. 1.Jezeli warunki pracy nie odpowiadajg przepisom BHP i stwarzajg bezposrednie
zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo innych osob, pracownik ma prawo
1 obowigzek powstrzymaé si¢ od wykonywania pracy i niezwlocznie zawiadomi¢ o tym
bezposredniego przetozonego.

2.Jezeli powstrzymanie si¢ od pracy nie usuwa zagrozenia okreslonego w ust. 1,
pracownik powinien natychmiast oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, niezwlocznie informujac
0 tym bezposredniego przetozonego.

3.Za okres powstrzymania si¢ od pracy w sytuacjach okreslonych powyzej, pracownikowi

przystuguje prawo do wynagrodzenia.

Rozdzial X
Przepisy koncowe
8 43. 1.Regulamin zostaje wprowadzony na czas nicokreslony.
2.Regulamin moze by¢ przez pracodawce zmieniony lub uzupelniony w trybie
przewidzianym przez przepisy prawa pracy dla jego wydania.
§ 44.Regulamin wchodzi w Zzycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do

wiadomosci pracownikow, w formie pisemnej lub drogg elektroniczng.

8§ 45.Pracownik nowo zatrudniony zobowigzany jest do zapoznania si¢ z regulaminem

przed rozpoczgciem pracy co potwierdza w ztozonym oswiadczeniu.

(podpis pracodawcy )



Zataczniki:

1.

© N o o &

Tabela norm przydziatu srodkéw ochrony indywidualnej oraz odziezy i obuwia roboczego
dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu.

Tabela sktadnikéw uzupehiajagcych umundurowanie straznikow Komendy Strazy
Miejskiej.

Tabela norm przydziatu positkow profilaktycznych i napojow dla pracownikow Urzedu
Miejskiego w Gostyniu.

Wykaz prac wzbronionych kobietom.

Informacja dla pracownikow dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu.
Czgstotliwos¢ szkolen bhp.

Formularz - zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych.

Formularz - wyrazenie zgody na wyj$cie w godzinach pracy.

Instrukcja ochrony przeciwpozarowej stanowi odrebny dokument.



Zatacznik nr 1

do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego

w Gostyniu

Tabela norm przydzialu Srodkéw ochrony indywidualnej

oraz odziezy i obuwia roboczego dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu

L.p.

Zakres wyposazenia

Stanowisko pracy R - odziez i obuwie robocze

Pracownik obstugujacy

archiwum

Robotnik gospodar czy

Wozny

3
R-fartuch z tkanin syntetycznych lub fartuch
kretonowy

R-kamizelka cieptochronna

R-buty robocze

R-kurtka ocieplana

R-ubranie drelichowe lub fartuch

drelichowy

R-koszula flanelowa

R-kurtka przeciwdeszczowa

R-czapka lub beret

R-rekawice ochronne

R —buty ocieplane wodoodporne

R-czapka drelichowa lub beret

Przewidywany okres

uzywalnosci
(w miesigcach, w okresach
zimowych
i do zuzycia)

4

odziez dyzurna

odziez dyzurna

24

40.z.

12

12

do zuzycia (min 36)

24

do zuzycia

do zuzycia (nie mniej jak 3

okresy zimowe)

24




R-ubranie drelichowe lub fartuch
drelichowy
R-koszula flanelowa

R-trzewiki przemystowe sk./gum.

R-kamizelka cieplochronna lub bluza

cieplochronna

R-kurtka przeciwdeszczowa wg

potrzeb

R-rekawice ochronne

R —buty ocieplane wodoodporne

12

12

24

30.z.

do zuzycia (min 36)

do zuzycia

do zuzycia (nie mniej jak 3

okresy zimowe)

Straznik Miejski

Elementy umundur owania:

ubioru wyjsciowego - R

Marynarka meska (damska) dwurzedowa w

kolorze ciemnogranatowym

nie mniej niz 60

Spodnie megskie (damskie) w kolorze
ciemnogranatowym z lamoéwkga koloru zottego

w Kroju prostym

nie mniej niz 60

Spodnica damska o kroju prostym w kolorze

ciemnogranatowym

nie mniej niz 60

Koszula w kolorze biatym z dtugim rekawem

24

Koszula w kolorze biatym z krotkim rekawem

24

Czapka stuzbowa okragta w kolorze
ciemnogranatowym z daszkiem i paskiem

skorzanym w kolorze czarnym

nie mniej niz 60

Kapelusz damski

nie mniej niz 60

ubioru sluzbowego- R:




Wiatréwka meska (damska) w kolorze 36

ciemnogranatowym

Spodnie megskie (damskie) w kolorze 36
ciemnogranatowym z lamowka koloru zoltego

(zimowe —gabardyna)

Spodnie megskie (damskie) w kolorze 36
ciemnogranatowym z laméwka koloru zottego

(letnie - elanobawetna)

Spodnica o kroju prostym w kolorze 36

ciemnogranatowym

Koszula w kolorze btekitnym z dlugim 24

reckawem 2 szt.

Koszula w kolorze bigkitnym z krétkim 12

reckawem 2 szt.

Koszulobluza w kolorze ciemnogranatowym 36

Sweter w kolorze ciemnogranatowym typu 36

potgolf lub ,,serek”

Czapka stuzbowa okragta w kolorze 36
ciemnogranatowym z daszkiem i paskiem

skorzanym w kolorze czarnym

Czapka letnia typu sportowego w kolorze 36

ciemnogranatowym

Czapka zimowa z daszkiem i nausznikami 72

w kolorze ciemnogranatowym ocieplana

Kurtka % w kolorze ciemnogranatowym 36

z podpinka

Kurtka uniwersalna krotka w kolorze

ciemnogranatowym z podpinka 36

ubioru specjalnego- R:

Kurtka w kolorze ciemnogranatowym 36
Spodnie w kolorze ciemnogranatowym 36
Koszula typu polo w kolorze 36

ciemnogranatowym

R —rekawiczki jednorazowe do zuzycia




R Kurtka ocieplona 18
5 Goniec R Czapka 18
R Buty robocze 18
R Rekawice ocieplone dziane 18
Pracownik
administracji na Wedlug zalecen lekarza
6. stanowisku Okulary korygujace wzrok (podczas badan
wyposazonym profilaktycznych )

w monitor ekranowy

Stanowisko do
7. wykonywania prac

spolecznie uzytecznych

R- czapka drelichowa lub beret
R- kurtka ocieplana

R- koszula flanelowa

R- trzewiki przemystowe sk./gum.

R- spodnie robocze
R- kurtka przeciwdeszczowa

R- r¢kawice ochronne

12
4o0.z.
12
24
12
do zuzycia

do zuzycia

Pracownik

administracji na

R- buty gumowe

Do zuzycia (nie mniej niz

. 36 m-cy)
stanowisku ds. ochrony
srodowiska
R — fartuch 12
R — buty robocze 18
9. Sprzataczka ) .
R — rekawice robocze do zuzycia
R- rekawice gumowe do zuzycia
Objasnienia:

1. Pracownikowi pelnigcemu funkcje gonca ze wzgledu na specyfike zatrudnienia

pracodawca wyplaca ekwiwalent za uzywanie wlasnej odziezy roboczej jeden raz

w roku wg obowiazujacych cen detalicznych odziezy robocze;.

2. W przypadku uzywania przez pracownika wilasnej odziezy i obuwia roboczego,

pracodawca wyptaca mu ekwiwalent pieni¢zny w wysokosci obliczonej na podstawie

tabeli norm przydziatu i aktualnych cen.

3. Osobie skierowanej do wykonywania prac spotecznie uzytecznych wyplaca si¢

ekwiwalent proporcjonalnie do przepracowanych dni w danym miesigcu biorac pod

uwage ilo$¢ dni roboczych w miesigcu.

4. Wyptata ekwiwalentu nie dotyczy umundurowania straznika miejskiego oraz nalezne;j

pracownikom odziezy ochronne;j.




5. W przypadku wczesniejszego zniszczenia umundurowania straznika miejskiego moga
by¢ przyznane elementy umundurowania przed uptywem okresu ich uzywalnosci.

6. Umundurowanie przechodzi na wlasno$¢ straznika miejskiego:

a) po uplywie okresu jego uzytkowania,

b) w przypadku rozwigzania umowy o prac¢ za wypowiedzeniem (przez pracownika lub
przez pracodawce, nie z winy pracownika) lub za porozumieniem stron po uptywie ¥
okresu uzywalnosci,

C) w zwiazku z przejsciem na emeryture lub rente.

7. Okulary korygujace wzrok zakupuje pracownik, a pracodawca dokonuje refundacji na
podstawie zaswiadczenia wydanego przez lekarza medycyny pracy po wykonaniu
badan profilaktycznych, w kwocie nie wyzszej niz 300,00 zt. Refundacja nastapi po
okazaniu faktury Vat lub rachunku.

8. Ekwiwalent za pranie odziezy roboczej dla stanowisk wymienionych w tabeli wyplaca
si¢ raz w roku zgodnie z kalkulacja kosztow prania odziezy.

9. Kalkulacja kosztow prania i naprawy odziezy:

Goniec przewidziano pranie z czestotliwoscig 4 razy w miesigcu.
Kalkulacja:
- koszt proszku — 5,00 zt,
- koszt wody i energii elektrycznej — 4,00 zi,
- koszt robocizny — 6,00 zt

Razem 15,00 zI miesi¢cznie.

Robotnik gospodarczy, wozny przewidziano pranie z czestotliwoscig 4 razy w miesigcu.
Kalkulacja:
- koszt proszku — 5,00 zt,
- koszt wody i energii elektrycznej — 4,00 zi,
- koszt robocizny — 6,00 zt,
Razem 15,00 zI miesiecznie.
Straznik miejski (pranie, prasowanie, naprawa umundurowania) przewidziano pranie z
czestotliwoscig przecigtnie 8 razy w miesigcu (w zalezno$ci od elementu umundurowania)
Kalkulacja:
- koszt proszku — 10,00 zt,
- koszt wody — 4,00 zt,
- energii elektrycznej — 9,00 zt



- koszt robocizny — 12,00 zt

Razem 35,00 zI miesi¢cznie.

Stanowisko do wykonywania prac spolecznie uzytecznych— przewidziano pranie z
czestotliwosceia 2 razy w miesigcu.

Kalkulacja:

- koszt proszku -2,50 zt

- koszt wody i energii elektrycznej — 1,50 zt

- koszt robocizny - 2,85 zt

Razem 6,85 zI miesiac

Sprzataczka przewidziano pranie z czgstotliwoscia 4 razy w miesigcu.
Kalkulacja:
- koszt proszku — 5,00 zt,
- koszt wody i energii elektrycznej — 4,00 zi,
- koszt robocizny — 6,00 zt,

Razem 15,00 zI miesi¢cznie.



Zatacznik nr 2
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego W Gostyniu

Na podstawie rozporzadzenia Rady Ministrow

w sprawie umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakéw identyfikacyjnych

straznikow gminnych (miejskich) straznikom Komendy Strazy Miejskiej przydziela sie:

. Przewidywany okres
Lp. Sktadniki uzupetniajgce umundurowanie: wzywalnodci
w miesigcach

1. |Dystynkcje nie mniej niz 12
2. |Pas gtowny w kolorze czarnym 72

3. |Pasek skdrzany czarny 72

4.  |Futerat na kajdanki 72

5. [Futeral na bron gazowa 72

6. |[Uchwyt do patki 72

7. |Pokrowiec na dokumenty 72

8. |Kamizelka stuzbowa — odblaskowa do zuzycia

Odznaka Strazy Miejskiej metalowa z nazwa miasta i 24

> grawerowanym numerem

10. Orzetek metalowy SM- haftowany oficerski 24

11. Peleryna w kolorze ciemnogranatowym do zuzycia
12.  |Obuwie meskie/ damskie w kolorze czarnym (zimowe) 24

13. |Obuwie meskie/ damskie w kolorze czarnym (letnie) 12

14. |[Krawat w kolorze czarnym 24

15. Szalik w kolorze ciemnogranatowym 36

16. |[Re¢kawiczki w kolorze czarnym 36

17. Skarpety w kolorze ciemnogranatowym (letnie) 2 szt. 12

18. |Skarpety w kolorze ciemnogranatowym (zimowe) 2szt. 12

19. [Spinka do krawatu 36

20. Sznur galowy nie mniej niz 60

Zalacznik nr 3

do Regulaminu Pracy




Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Tabela norm przydzialu positkéw profilaktycznych i napojow

dla pracownikow Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Ustala sie nastepujacy regulamin wydawania napojow:

1.Z napojow beda korzystali wszyscy pracownicy zatrudnieni w Urzedzie Miejskim

w Gostyniu.

Przewidywane minimalne rodzaje i ilo$ci napojow:

1. Rodzaje napojow — ciepte i chtodzace.

2. Dodatki — cukier.

3.Przewidywane minimalne ilosci:
- kawa, herbata ok. 0,5 litra dziennie,
- woda mineralna - dla pracownikdw na stanowiskach pracy, na ktérych temperatura
spowodowana warunkami atmosferycznymi przekracza 28°C,

- cukier — proporcjonalnie do napojow cieptych.

Lp. Stanowisko Posilki za okres
1. Straznik Strazy Miejskiej | jedno danie gorace dziennie | Od 1 listopada do 31
marca
2. Goniec jak wyzej jak wyzej
3. Robotnik gospodarczy - | jak wyzej jak wyzej
wozny

Objasnienia:




1.Positki profilaktyczne i napoje zapewnia si¢ rdwniez pracownikom zatrudnionym
przy usuwaniu skutkéw klesk zywiotowych 1 innych zdarzen losowych.

2. Posilki i napoje wydaje si¢ pracownikom w dniach wykonywania pracy, w okresie
uzasadniajgcym ich wydawanie.

3. Positki profilaktyczne zapewnia si¢ pracownikom w wybranym przez pracodawce
punkcie gastronomicznym (stotowce, barze).

4. Produkty do sporzadzania napojow cieptych i woda mineralna sg przekazywane
poszczegblnym komorkom organizacyjnym w celu wykorzystania ich przez

pracownikow w miejscu pracy.



Zalacznik nr 4
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia

kobiet w ciazy i kobiet karmigcych dziecko piersia

Prace zwigzane z nadmiernym wysilkiem fizycznym, w tym recznym transportem

ciezarow

1. Dla kobiet w ciazy:

1
2.

reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajacej 3 kg;

rgczne przenoszenie pod gore:

a) przedmiotow przy pracy stalej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajacej 1 kg przy pracy dorywczej (wykonywanej do
4razy na godzing, jezeli taczny czas wykonywania takiej pracy nie przekracza
4 godzin na dobg);

prace W pozycji wymuszonej;

prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym

czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po

ktorym to czasie powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

prace na stanowiskach z monitorami ekranowymi — w tacznym czasie przekraczajacym

8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obsludze 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 karmigcych dziecko piersia:

1)

2)

reczne podnoszenie i przenoszenie przedmiotoOw o masie przekraczajace;j:

a) 6 kg — przy pracy statej,

b) 10 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);

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

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

0 masie przekraczajacej:

a) 4 kg — przy pracy stale;j,



b) 6 kg — przy pracy dorywczej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli taczny czas
wykonywania takiej pracy nie przekracza 4 godzin na dobg);

3) udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow.



Zatacznik nr 5
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Informacja dla pracownikow dotyczaca rownego traktowania w zatrudnieniu

1
Zgodnie z obowiazkiem wynikajacym z art. 94 k.p., udostgpniam pracownikom
zatrudnionym w Urzedzie Miejskim w Gostyniu tekst przepisow dotyczacych réwnoleglego

traktowania w zatrudnieniu w formie wyciagu z Kodeksu pracy:

Art. 112 Pracownicy maja réwne prawa z tytulu jednakowego wypelniania takich
samych obowigzkow; dotyczy to w szczegdlnosci rownego traktowania mezczyzn i kobiet
w zatrudnieniu.

Art.11°. Jakakolwiek dyskryminacja w zatrudnieniu, bezposrednia lub posrednia,
w szczegblnosci ze wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawno$é, rase, religig, narodowos¢,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony
albo w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy — jest niedopuszczalna.

Art. 18%. § 1. Pracownicy powinni byé¢ réwno traktowani w zakresie nawiazania
i rozwigzania stosunku pracy, warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do
szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos¢, rasg, religi¢, narodowo$¢, przekonania polityczne,
przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacj¢ seksualng, a takze bez
wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepelnym
wymiarze czasu pracy.

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

§ 3. Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z Kilku
przyczyn okreslonych w § 1 byl, jest lub mogiby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji
mniej korzystnie niz inni pracownicy.

§ 4. Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego
postanowienia, zastosowanego Kkryterium lub podje¢tego dziatania wystepujg lub moglyby
wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegélnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawiazania i rozwigzania stosunku pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu

do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej



liczby pracownikoéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzglgdu na jedng lub kilka
przyczyn okre§lonych w § 1, chyba Ze postanowienie, kryterium lub dziatanie jest
obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiagniety,
a srodki stuzace osiagnigciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

§ 5. Przejawem dyskryminowania w rozumieniu § 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, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub
uwlaczajacej atmosfery (molestowanie).

§ 6. Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie
0 charakterze seksualnym lub odnoszace si¢ do ptci pracownika, ktérego celem lub skutkiem
jest naruszenie godnos$ci pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej,
wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwtaczajacej atmosfery; na zachowanie to moga sie
sktada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

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

Art. 18%®. § 1. Za naruszenie zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu,
Z zastrzezeniem § 2-4, uwaza si¢ réznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z
jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1, ktorego skutkiem jest w szczeg6Inosci:

1) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

2) niekorzystne uksztattowanie wynagrodzenia za prac¢ lub innych warunkoéw
zatrudnienia albo pomini¢cie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen
zwigzanych z pracg;

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

§ 2. Zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu nie naruszaja dzialania,
proporcjonalne do osiaggnigcia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika,
polegajace na:

1) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art. 18% § 1,
jezeli rodzaj pracy lub warunki jej wykonywania powoduja, ze przyczyna lub przyczyny
wymienione w tym przepisie sg rzeczywistym i decydujagcym wymaganiem zawodowym

stawianym pracownikowi;



2) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikéw bez powotywania
si¢ na inng przyczyng¢ lub inne przyczyny wymienione w art. 18%81;

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

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

§ 3. Nie stanowia naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania
podejmowane przez okreslony czas, zmierzajagce do wyréwnywania szans wszystkich lub
znacznej liczby pracownikow wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w art.
18% § 1, przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikow faktycznych nieréwnosci,
w zakresie okreslonym w tym przepisie.

8 4. Nie stanowi naruszenia zasady rownego traktowania ograniczanie przez koscioty
I inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje, ktorych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu
lub $wiatopogladzie, dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub
Swiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter wykonywania dzialalno$ci przez koscioty i inne
zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje, ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sa
rzeczywistym 1 decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,
proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zroznicowania sytuacji tej osoby;
dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dziatania w dobrej wierze i1 lojalnosci
wobec etyki kosciota, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka opiera
si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Art. 183c. § 1. Pracownicy maja prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa
prace lub za prace o jednakowej wartosci.

§ 2. Wynagrodzenie, o ktorym mowa w § 1, obejmuje wszystkie sktadniki
wynagrodzenia, bez wzgledu na ich nazwe 1 charakter, a takze inne §wiadczenia zwigzane
Z praca, przyznawane pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieni¢zna.

§ 3. Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od
pracownikow poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktyka i do§wiadczeniem zawodowym, a takze

porownywalnej odpowiedzialno$ci 1 wysitku.



Art. 183d. Osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade réwnego traktowania
w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne
wynagrodzenie za prace, ustalane na podstawie odrebnych przepisow.

Art. 183e. § 1. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu
naruszenia zasady rownego traktowania
w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze nie
moze powodowa¢ jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajace]
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez wypowiedzenia.

§ 2. Przepis § 1 stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktory udzielil w jakiejkolwiek

formie wsparcia pracownikowi
korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady rownego traktowania

w zatrudnieniu.



Zatacznik nr 6
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Czestotliwos¢ szkolen w zakresie BHP

Na podstawie Rozporzadzenia Ministra Gospodarki i Pracy z dnia 27 lipca 2004r.
w sprawie szkolenia w dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy (Dz. U. z 2004 r., nr 180,
p0z.1860 ze zmianami) ustala si¢ czestotliwosé szkolen w zakresie BHP:

1. Szkolenie wstgpne ogdélne 1 na stanowisku pracy przed przystapieniem
do pracy odbywaja - WSzyscy pracownicy .

2. Szkolenie okresowe odbywaja pracownicy zatrudnieni na stanowiskach robotniczych
oraz stanowiskach administracyjnych w okresie nie dluzszym niz 12 miesigcy
od rozpoczecia pracy:

- osoby zatrudnione na stanowiskach robotniczych, robotnik gospodarczy, wozny,
goniec, sprzataczka) oraz straznicy miejscy, czas trwania szkolenia minimum 8
godzin - nie rzadziej niz raz na trzy lata;

- 0soby zatrudnione na stanowiskach administracyjnych - pracownicy zajmujacy
stanowiska urzednicze 1 pomoc administracyjna, czas trwania szkolenia minimum
8 godzin -nie rzadziej niz raz na szes¢ lat.

3. Szkolenie okresowe odbywaja osoby kierujagce pracownikami (naczelnik wydziatu
i kierownik referatu) i pracodawca (burmistrz, zastgpca burmistrza, sekretarz)
w okresie nie dluzszym niz 6 miesigcy od rozpoczecia pracy na kierowniczym
stanowisku urzedniczym czas trwania szkolenia minimum 16 godzin -nie rzadziej niz

raz na piec lat.



Zalacznik nr 7
do Regulaminu Pracy

Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Zlecenie pracy w godzinach nadliczbowych

Naczelnik Wydzialu/ Kierownik Referatu* zleca wykonanie pracy w godzinach

nadliczbowych

.................................... ( mdzajpracy)
........................... (lmlelnaZWISkOpracowmka)
Praca zostala wykonana w dniu............... W godzinach............ooooiiiiiiiii

(data i podpis naczelnika/kierownika)

Zobowiazuje si¢ wykorzysta¢ czas wolny z tytutlu wypracowanych nadgodzin do konca

obowigzujgcego okresu rozliczeniowego.

Wprowadzono do eWidenCji........o.veeveiieieeeiiiiiieiieienann,

(data i podpis pracownika ds. kadr)

*Niepotrzebne skresli¢



Zatacznik nr 8
do Regulaminu Pracy
Urzedu Miejskiego w Gostyniu

Wyrazenie zgody na wyjscie w godzinach pracy

Wyrazam zgode na wyj$Cie pracownika ...........ooviiiiiiiiiiiitiiiiiiiieee e e

(imig¢ i nazwisko pracownika)

w godzinach pracy z powodu waznych przyczyn osobistych.

(data, podpis kierownika/naczelnika, pieczgc¢)

Potwier dzenie odpracowania czasu zwigzanego z wyjsciem w godzinach pracy

Czas pracy zwigzany z wyjsciem prywatnym zostal odpracowany w dniu/dniach

(data, podpis kierownika/naczelnika, pieczgc)

Burmistrz

/- mgr inz. Jerzy Kulak



	ZARZĄDZENIE_178
	Załącznik do zarz 178
	Rozdział III
	R - odzież i obuwie robocze
	Stanowisko pracy
	Woźny


