ZARZADZENIE NR 3/11
DYREKTORA
MIEJSKIEGO ZAKEADU POGRZEBOWEGO W PABIANICACH
z dnia 1 stycznia 2011 roku
W SPRAWIE REGULAMINU PRACY
MIEJSKIEGO ZAKEADU POGRZEBOWEGO W PABIANICACH

Na podstawie art. 104 § 1, art. 1041, art. 1042 § 1 i art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r.
- Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 98 z p6Zn. zm.) zarzadza sie co nastepuje:

Ustalam ,,Regulamin Pracy Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego w Pabianicach” w brzmieniu
okreSlonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem | stycznia 201 [ r,



Zakgcznik

Do Zarzadzenia Nr 3/11

Dyrektora

Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego
w Pabianicach

z dnia ! stycznia 201 Ir.

REGULAMIN PRACY
MIEJSKIEGO ZAKEADU POGRZEBOWEGO W PABIANICACH

ROZDZIAL |
POSTANOWIENIA OGOLNE

81

Regulamin Pracy Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego w Pabianicach zwany dalej
»Regulaminem”, ustala organizacje i porzadek pracy w Miejskim Zakladzie Pogrzebowym
w Pabianicach oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikéw.

82

Postanowienia Regulaminu dotyczg wszystkich pracownikow bez wzgledu na rodzaj pracy,
Zzajmowane stanowisko oraz wymiar czasu pracy.

83

llekro¢ w regulaminie jest mowa o:

Ustawie - nalezy przez to rozumie¢ ustawe z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458);

Pracodawcy, zaktadzie pracy, jednostce - nalezy przez to rozumie¢ Miejski Zaktad
Pogrzebowy w Pabianicach;

Kierowniku jednostki - nalezy przez to rozumie¢ Dyrektora Miejskiego Zaktadu
Pogrzebowego w Pabianicach;

Pracowniku samorzadowym, pracowniku - nalezy przez to rozumieé osoby zatrudnione
na podstawie umowy o prace w Miejskim Zaktadzie Pogrzebowym w Pabianicach;
Pracowniku samorzgdowym zatrudnionym na stanowisku urzedniczym - nalezy przez to
rozumie¢ osoby zatrudnione na podstawie umowy 0 prace ha stanowisku urzedniczym w
Miejskim Zaktadzie Pogrzebowym w Pabianicach. Wykaz stanowisk urzedniczych zawiera
zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw
samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Zaktadzie Pogrzebowym w Pabianicach.
Pracowniku samorzadowym zatrudnionym na stanowisku pomocniczym lub obstugi -
nalezy przez to rozumie¢ osoby zatrudnione na stanowiskach pomocniczych i obstugi w
Miejskim  Zakladzie Pogrzebowym w Pabianicach. Wykaz stanowisk pomocniczych i
obstugi zawiera zarzadzenie kierownika jednostki w sprawie regulaminu wynagradzania
pracownikoéw samorzadowych zatrudnionych w Miejskim Zakladzie Pogrzebowym w
Pabianicach;



Inspektorze - nalezy przez to rozumie¢ pracownika Miejskiego Zaktadu Pogrzebowego w
Pabianicach zatrudnionego na samodzielnym stanowisku urzedniczym inspektora.

84

1) Czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy za pracodawce wobec pracownikow
jednostki wykonuje kierownik jednostki.

2) Pracodawca kierownikajednostki jest jednostka.

3) Czynnosci z zakresu prawa pracy wobec kierownika jednostki wykonuje Prezydent
Miasta Pabianic.

85

1) Kierownik jednostki obowigzany jest co najmniej raz w tygodniu przyjmowac
pracownikéw w sprawach skarg i wnioskow dotyczacych spraw ogélnych zaktadu pracy i
pracownikédw  samorzadowych zatrudnionych na  kierowniczych stanowiskach
rzetelnych odpowiedzi skarzagcym lub wnioskodawcom.

2) Informacje o konkretnych terminach przyjmowania skarg i wnioskéw pracownikéw
wywiesza sie na tablicach ogtoszen w poszczegolnych obiektach jednostki.

3) Zaden pracownik nie moze ponie$¢ konsekwencji stuzbowych z powodu ztozenia
whniosku lub skargi, zawierajagcych prawdziwe informacje.

4) Pracownik ma prawo domagaé¢ sie otrzymania od kierownika jednostki pisemnej
odpowiedzi w zwigzku ze skierowanym do kierownika jednostki pismem, w terminie 30
od dniajego wptywu do sekretariatu jednostki.
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Wszystkich informacji wychodzacych na zewnatrz jednostki, a dotyczacych jej
funkcjonowania, udziela kierownik jednostki lub osoba przez niego upowazniona.
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1) Kazdy pracownik przed dopuszczaniem do pracy powinien by¢ zapoznany z trescig
Regulaminu przez pracownika zatrudnionego na samodzielnym stanowisku urzedniczym
inspektora prowadzacego sprawy kadrowe.

2) Fakt zapoznania sie z trescig Regulaminu pracownik potwierdza sktadajgc pisemne
oSwiadczenie.

3) OsSwiadczenie o zapoznaniu sie z tre$cig Regulaminu, podpisane przez pracownika zostaje
wiaczone do akt osobowych.



ROZDZIAL 11

PRAWA | OBOWIAZKI PRACODAWCY

88

Pracodawca jest obowiazany w szczegolnosci:

1) Najp6zniej w dniu rozpoczecia pracy przez pracownika potwierdzi¢ pracownikowi na
piSmie ustalenia co do rodzaju umowy oraz jej warunkéw w przypadku gdy umowa o
prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej,

2) Informowac pracownika na piSmie nie pozniej, niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy
0 prace o:

a) obowigzujacej dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, ktorymi objety jest
pracownik,

b) czestotliwosci wyptaty wynagrodzenia za prace,

¢) wymiarze urlopu wypoczynkowym, do ktérego uprawniony jest uprawniony jest
pracownik,

d) dhugosci okresu wypowiedzenia stosunku pracy,

3) Zaznajomi¢ pracownika podejmujacego prace z zakresem jego obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy ha wyznaczonym stanowisku pracy oraz z jego podstawowymi
uprawnieniami,

4) Zapoznawac pracownika z regulaminem pracy i wyjasnienia na zadanie jego tresci,

5) Zapoznawac¢ pracownika z trescig instrukcji dotyczacych danego stanowiska pracy,

6) Zapewni¢ pracownikowi wasciwe warunki do wykonywania obowigzkéw okre$lanych w
zakresie czynnosci,

7) Wydawa¢ pracownikowi potrzebnych mu materiatbw i urzadzen, odziezy i obuwia
roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz zapewni¢ odpowiednio zabezpieczonego
miejsca na ich przechowywanie,

8) Udostepnia¢ pracownikom tekst przepisbw dotyczacych réwnego traktowania
pracownikéw w zatrudnieniu,

9) Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczeg6lnosci ze wzgledu na ptec, wiek,
niepetnosprawnos$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$¢
zwigzkowag, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na
zatrudnienie na czas okres$lony lub nieokreslony albo w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy,

10) Stosowaé obiektywne i sprawiedliwe Kkryteria oceny wynikéw pracy wedtug zasad
okreslonych w odrebnym zarzadzeniu kierownika jednostki,

11) Organizowac prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwiaszcza
pracy monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

12) Stwarza¢ warunki do przestrzegania porzadku i dyscypliny pracy,

13) OrganizowaC prace w sposob zapewniajacy petne wykorzystywanie czasu pracy, jak
rébwniez osiaganie przez pracownikéw, przy wykorzystywaniu ich uzdolnieh i
kwalifikacji, wysokiej wydajnosci i nalezytej jakosci pracy,

14) Zapewniaé bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne
szkolenie pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, a takze informowaé
pracownikéw na tych szkoleniach o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywana praca
i ochronie przed zagrozeniami,

15) Terminowo i prawidtowo wyptaca¢ wynagrodzenie,



16) Zapewni¢ Swiadczenia socjalne zgodnie z obowigzujacym regulaminem zakiadowego
funduszu $wiadczen socjalnych okre$lonego odrebnym zarzadzeniem Kierownika
jednostki;

17) Utatwia¢ pracownikom podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych,

18) Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw, a razie rozwiazania lub wygasniecia stosunku pracy - do niezwlocznego
wydania $wiadectwa pracy (nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia ustania stosunku
pracy),

19) Informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepetnym wymiarze
czasu pracy, a pracownikow zatrudnionych na czas okre$lony - o wolnych miejscach
pracy,

20) Wptywa¢ na ksztattowanie w zakladzie pracy zasad wspétzycia spotecznego i
poszanowania godnosci, débr osobistych pracownikéw i nie dopuszcza¢ do jakiejkolwiek
dyskryminacji w stosunkach pracy,

21) Przeciwdziata¢ mobbingowi w zatrudnieniu.
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1) Na pracodawcy cigzy obowigzek niezwiocznego potwierdzenia pracownikom
samorzadowym na pis$mie rodzaju zawartej umowy o prace i jej warunkow.

2) Umowe o prace nalezy wreczy¢ pracownikowi samorzagdowemu w dniu rozpoczecia
pracy.

3) Pracodawca zobowigzany jest poinformowaé kazdego pracownika samorzgdowego na
pismie, nie p6zniej niz w ciggu 7 dni od dnia zawarcia umowy 0 prace o:

4) obowigzujgcej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,

5) czestotliwos$ci wyptat wynagrodzenia za prace,

6) wymiarze przystugujgcego pracownikowi urlopu wypoczynkowego,

7) obowigzujgcej pracownika dtugosci okresu wypowiedzenia umowy o prace.

§ 10

1) Jezeli jest uzasadnione potrzebami zaktadu pracy, dopuszczalne jest na okres 3 miesiecy w
roku kalendarzowej przeniesienie pracownika samorzgdowego do innej pracy niz
okreslona w umowie o prace, lecz pod warunkami, ze nowa praca:

a) nie powoduje obnizenia wynagrodzenia pracownika,

b) jest zgodna z jego kwalifikacjami.

c) Przeniesienie pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, nie moze miec
znamion dyskryminacji czy szykany pracownika.

d) Pracownika samorzadowego zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, mozna na jego wniosek lub za jego zgoda
przenies¢ do pracy w innej jednostce organizacyjnej jednostki samorzadu
terytorialnego, w tej samej miejscowosci lub w innej miejscowosci, w kazdym czasie,
jezeli nie narusza to waznego interesu jednostki, oraz przemawiaja za tym wazne
potrzeby po stronie jednostki przejmujace;j.

e) Przeniesienia dokonuje sie w drodze porozumienia pracodawcéw.

f) W przypadku przeniesienia do innej jednostki pracownika samorzadowego
zatrudnionego na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, jego akta osobowe wraz z pozostatlq dokumentacja w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy przekazuje sie do jednostki, w ktdrej pracownik ma
by¢ zatrudniony.



2)
3)

4)

2)

3)
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Przydziatu prac dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego.

Jezeli przed koncem ustalonego czasu pracy pracownik samorzadowy wykonat
przydzielong mu prace, obowigzany jest niezwtocznie zgtosi¢ ten fakt bezposredniemu
przetozonemu, ktéry moze nakaza¢ pracownikowi wykonanie innej pracy zgodnej z jego
kwalifikacjami.

Bezposredni przelozony pracownika samorzgdowego odpowiada za dostarczenie
pracownikowi i wlasciwe uzywanie przez niego niezbednych do wykonywania pracy
materiatdw i urzadzen, odziezy i obuwia roboczego, sprzetu ochrony osobistej oraz za
rzetelne rozliczanie pracownika z uzywanych materiatéw i urzadzen.

ROZDZIAL 111
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§12

Obowiazki i uprawnienia pracownika samorzagdowego szczeg6towo okreslone zostaty w

ustawie.

Do obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegélnosci:

a) przestrzeganie Konstytucji Rzeczypospolitej Polskiej i innych przepisow prawa,

b) wykonywanie zadan urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

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

d) dochowanie tajemnicy ustawowo chronionej,

e) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach z obywatelami, zwierzchnikami,
podwiadnymi oraz wspotpracownikami,

f) zachowanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

g) state podnoszenie umiejetnosci i kwalifikacji zawodowych,

h) ochrona przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniona modyfikacja lub zniszczeniem oraz nielegalnym ujawnieniem,

i) przestrzeganie przepisOw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o
ochronie przeciwpozarowej,

j) przestrzeganie regulaminu pracy i ustalonego u pracodawcy czasu pracy i porzadku,

k) dbanie o dobro zaktadu pracy, chronienie jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy
informacje, ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ pracodawce na szkode,

I) dbanie o czysto$¢ i porzadek na stanowisku pracy i wokét stanowiska pracy,

m) przestrzeganie w zaktadzie pracy zasad wspétzycia spotecznego.

Pracownik samorzagdowy nie powinien uzywac¢ stow wulgarnych, niegrzecznych ani

niestosownych w stosunku do przetozonych, wspotpracownikéw, podwtadnych oraz oséb

trzecich.



2)

3)

2)

3)

4)

§13

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

Jezeli pracownik samorzadowy jest przekonany, ze polecenie jest niezgodne z prawem
albo zawiera znamiona pomyiki, jest on obowigzany poinformowa¢ o tym na pismie
swojego bezposredniego przetozonego. W przypadku pisemnego potwierdzenia
pracownik samorzadowy jest obowigzany je wykonaé, zawiadamiajac jednocze$nie
kierownika j cdnostki.

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

§ 14

W zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy, pracownik samorzgdowy jest zobowigzany do

udostepnienia pracodawcy danych osobowych obejmujacych:

a) imie (imiona) i nazwisko, PESEL, imiona rodzicOw, date urodzenia, miejsce
zamieszkania (adres do korespondencji ), wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia a takze imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci pracownika, jezeli
podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez pracownika ze
szczegOlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

b) oraz innych danych osobowych pracownika wynikajacych z odrebnych przepiséw.

Udostepnienie pracodawcy danych osobowych, o ktérych mowa w ust. 1, nastepuje w

formie pisemnego oSwiadczenia osoby, ktorej one dotycza.

Kazdy pracownik samorzadowy w zwigzku z nawigzaniem stosunku pracy obowigzany

jest:

a) przedstawi¢ orzeczenie lekarskie o braku przeciwwskazali do zatrudnienia na
zajmowanym  stanowisku, wydanym przez lekarza sprawujgcego opieke
profilaktyczng nad pracownikami jednostki, na podstawie skierowania uprzednio
wydanego przez osobe prowadzaca sprawy kadrowe,

b) wypetni¢ kwestionariusz osobowy,

c) przedtozy¢ Swiadectwa pracy wydane przez poprzednich pracodawcéw, dyplomy
ukonczenia szkoly, a takze inne dokumenty niezbedne do okreslenia uprawnien
pracowniczych,

d) przedtozy¢ dokumenty potwierdzajgce wymagania kwalifikacyjne.

Dokumenty, o ktorych mowa w ust. 3 pkt. ¢ pracownik samorzgdowy przedktada w

formie kopii, ktére ztozone zostajg do jego akt osobowych, natomiast ich oryginaty

przedstawia sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe do wgladu.



§ 15

Matzonkowie oraz osoby pozostajace zc soba w stosunku pokrewienstwa do drugiego stopnia
wigcznie lub powinowactwa pierwszego stopnia oraz w stosunku przysposobienia, opieki lub
kurateli nie moga by¢ zatrudnieni w jednostce, jezeli powstatby miedzy tymi osobami
stosunek bezposredniej podlegtosci stuzbowej.

1)

2)

1)

2)

2)

3)

4)

5)

§ 16

Przed przystgpieniem do wykonywania obowigzkow stuzbowych, z zastrzezeniem § 20
ust. 10, pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, sktada w obecnosci kierownika jednostki
$lubowanie o nastepujacej tresci: ,,Slubuje uroczyscie, ze na zajmowanym stanowisku
bede stuzy¢ panstwu polskiemu i wspdlnocie samorzadowej, przestrzega¢ porzadku
prawnego i wykonywa¢ sumiennie powierzone mi zadania". Do tresci $lubowania moga
by¢ dodane stowa: ,,Tak mi dopoméz B6g". Ztozenie Slubowania pracownik potwierdza
podpisem.

Odmowa ztozenia $lubowania, o ktorym mowa w ust. 1, powoduje wygasniecie stosunku
pracy.

§ 17

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym
stanowisku urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub
zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach obowigzkow stuzbowych,
wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$¢ oraz zajec
sprzecznych z obowigzkami wynikajacymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego zatrudnionego
na stanowisku urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym
ktéregokolwiek z zakazdw, o ktérych mowa w ust. 1, niezwtocznie rozwigzuje sie z nim,
bez wypowiedzenia, stosunek pracy w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy.

§ 18

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym Kierowniczym
stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zlozy¢é os$wiadczenie o prowadzeniu
dziatalnosci gospodarczej.

W przypadku prowadzenia dziatalnoSci gospodarczej pracownik samorzadowy, o ktérym
mowa w ust. 1, jest obowigzany okresli¢ jej charakter. Pracownik ten jest rowniez
obowigzany sktada¢ odrebne o$wiadczenia w przypadku zmiany charakteru prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej.

Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, jest zobowiazany ztozy¢ kierownikowi
jednostki oswiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej w terminie 30 dni od
dnia podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

W przypadku nieztozenia w terminie oS$wiadczenia o0 prowadzeniu dziatalnosci
gospodarczej na pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. 1, jest naktfadana kara
upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie
odpowiednio.

Podanie nieprawdy lub prawdy w o$wiadczeniu o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej
powoduje odpowiedzialno$¢ na podstawie art. 233 § | Kodeksu karnego.



2)
3)

2)

3)

4)

5)

7)

8)
9)

§ 19

Na zadanie kierownika jednostki pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku
urzedniczym, w tym Kkierowniczym stanowisku urzedniczym, jest obowigzany zitozy¢
os$wiadczenie o stanie majatkowym.

Analizy danych zawartych w o$wiadczeniu dokonuje kierownik jednostki.

Pracownik samorzadowy, o ktorym mowa w ust. 1, sklada osSwiadczenie o stanie
majgtkowym wedtug wzoru okreslonego na podstawie ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o
samorzadzie gminnym (Dz. |J, z 2001 r. Nr 141, poz. 1591 z pézn. zm.) dla wdijta,
zastepcy wojta, sekretarza gminy, skarbnika gminy, kierownika jednostki organizacyjnej
gminy.

§20

Dla pracownika samorzagdowego podejmujgcego po raz pierwszy prace na stanowisku
urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w czasie trwania zawartej z
nim umowy na czas okreslony organizuje sie stuzbe przygotowawczg z zastrzezeniem
ust.6.

Przez osobe podejmujacg po raz pierwszy prace, o ktérej mowa w ust. 1, rozumie sie
osobe, ktéra nie byta wczesniej zatrudniona w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2
ustawy, na czas nieokre$lony albo czas okres$lony, diuzszy niz 6 miesiecy, i nic odbyfa
stuzby przygotowawczej zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym.
Decyzje w sprawie skierowania do stuzby przygotowawczej i zakresu podejmuje
kierownik jednostki, biorac pod uwage poziom przygotowania pracownika do
wykonywania obowigzkéw wynikajacych z opisu stanowiska oraz na podstawie opinii
osoby kierujacej komodrka organizacyjna, w ktérej pracownik jest zatrudniony.

Stuzba przygotowawcza ma na celu teoretyczne i praktyczne przygotowanie pracownika
do nalezytego wykonywania obowigzkoéw stuzbowych.

Stuzba przygotowawcza trwa nie dtuzej niz 3 miesigce i konczy sie egzaminem.

Na umotywowany wniosek osoby kierujacej komorka organizacyjng w ktdrej pracownik
jest zatrudniony, kierownik jednostki moze zwolni¢ z obowigzku odbywania stuzby
przygotowawczej pracownika, ktérego wiedza lub umiejetnosci umozliwiajg nalezyte
wykonywanie obowigzkdéw stuzbowych.

Pozytywny wynik egzaminu konczacego stuzbe przygotowawcza jest warunkiem
dalszego zatrudnienia pracownika.

Zwolnienie, o ktorym mowa w ust.6, nie wylacza stosowania ust.7.

Szczegbtowy sposéb przeprowadzania stuzby przygotowawczej okresla odrebne
zarzadzenie kierownika jednostki.

10) Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu, o ktérym mowa w ust.7, przed zawarciem

nowej umowy o prace, pracownik sktada $lubowanie.



1)
2)

3)

4)

5)

6)

8)

9

ROZDZIAL IV
OKRESOWA OCENA
8§21

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym
stanowisku urzedniczym, podlega okresowej ocenie.

Oceny na pisSmie dokonuje bezposredni przetozony pracownika samorzadowego, o ktorym
mowa W ust. 1, nie rzadziej niz raz na 2 lata i nie czeSciej niz raz na 6 miesiecy.

Ocena dotyczy wywigzywania sie pracownika samorzgdowego, o ktorym mowa w ust. 1, z
obowigzkéw wynikajacych z zakresu czynnosci na zajmowanym stanowisku oraz
obowigzkow okreslonych w art. 24 i art. 25 ust. | ustawy.

Bezposredni przetozony niezwiocznie dorecza ocene pracownikowi samorzagdowemu, o
ktorym mowa w ust. 1, oraz kierownikowi jednostki.

Pracownikowi samorzagdowemu, o ktérym mowa w ust. 1, od dokonanej oceny przystuguje
odwotanie, ktére wnosi sie do kierownika jednostki w terminie 7 od dnia doreczenia
przedmiotowej oceny.

Kierownik jednostki rozpatruje odwotanie w terminie 14 dni od dniajego wniesienia.

W przypadku uwzglednienia odwotania ocene zmienia sie albo dokonuje sie oceny po raz
drugi.

W przypadku uzyskania przez pracownika samorzadowego, o ktérym mowa w ust. I,
negatywnej oceny, ponownej jego oceny dokonuje sie nie wczesniej niz po uptywie 3
miesiecy od dnia zakonczenia poprzedniej oceny.

Uzyskanie ponownej negatywnej oceny, o ktorej mowa w ust.8, skutkuje rozwigzaniem
umowy 0 prace, z zachowaniem okreséw wypowiedzenia.

§22

Spos6b dokonywania okresowych ocen, okresy, za ktore jest sporzadzana ocena, kryteria, na
podstawie ktorych sporzadzana jest ocena, oraz skale ocen, biorgc pod uwage potrzebe
prawidtowego dokonywania tych ocen oraz specyfike funkcjonowania jednostki, okresla
odrebne zarzadzenie kierownika jednostki.



2)

1)

2)

3)

ROZDZIAL V
SYSTEMY | ROZKEAD CZASU PRACY
§23

Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w

zaktadzie pracy lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania pracy.

Do celow rozliczenia czasu pracy pracownika:

a) przez dobe - nalezy rozumie¢ 24 kolejne godziny, poczynajac od godziny, w ktorej
pracownik rozpoczyna prace zgodnie z obowigzujgcym go rozktadem czasu pracy,

b) przez tydzieh - nalezy rozumie¢ 7 kolejnych dni kalendarzowych, poczynajac od
pierwszego dnia okresu rozliczeniowego.

Przez prace zmianowg nalezy rozumie¢ wykonywanie pracy wedtug ustalonego rozktadu

czasu pracy przewidujagcego zmiane pory wykonywania pracy przez poszczegolnych

pracownikow po uptywie okreslonej liczby godzin, dni lub tygodni.

Za pracownikéw samorzadowych zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy uwaza Sie

kierownika jednostki oraz gtébwnego ksiegowego.

§24

Czas pracy pracownikow samorzadowych nie moze przekroczy¢ 8 godzin na dobe i
przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu  pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym nie przekraczajgcym 3 miesiecy, z zastrzezeniem
§ 38 i § 40.

Przyjmuje sie nastepujace okresy rozliczeniowe:

a) | okres rozliczeniowy trwajacy od dnia ! stycznia do dnia 31 marca,

b) Il okres rozliczeniowy trwajacy od dnia | kwietnia do dnia 30 czerwca,

c) Il okres rozliczeniowy trwajacy od dnia ! lipca do dnia 30 wrzes$nia,

d) 1V okres rozliczeniowy trwajacy od dnia | pazdziernika do dnia 31 grudnia,

§25

Obowigzujgcy pracownika samorzagdowego wymiar czasu pracy W przyjetym okresie

rozliczeniowym, ustalanym zgodnie z § 24, oblicza sie:

a) mnozac 40 godzin przez liczbe tygodni przypadajgcych w okresie rozliczeniowym, a
nastepnie,

b) dodajagc do otrzymanej liczby godzin iloczyn 8 godzin i liczby dni pozostatych do
konca okresu rozliczeniowego, przypadajacych od poniedziatku do pigtku.

Kazde $wieto wystepujace w okresie rozliczeniowym i przypadajgce w innym dniu niz

niedziela obniza wymiar czasu pracy o 8 godzin.

Wymiar czasu pracy pracownika samorzgdowego w okresie rozliczeniowym, ustalony

zgodnie z § 24, ulega w tym okresie obnizeniu o liczbe godzin usprawiedliwionej

nieobecnosci w pracy, przypadajacych do przepracowania w czasie tej nieobecnosci,

zgodnie z przyjetym rozktadem czasu pracy.



2)

3)

2)

3)

4)

4)
5)

6)

8)

9)

826

Pracownikowi samorzadowemu przystuguje w kazdej dobie prawo co najmniej 11 godzin

nieprzerwanego odpoczynku, z zastrzezeniem ust3.

Przepis ust. | nie dotyczy:

a) pracownikow zarzadzajgcych w imieniu pracodawcy zaktadem pracy,

b) przypadkéw koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub
zdrowia ludzkiego, ochrony mienia lub srodowiska albo usuniecia awarii.

W przypadkach okre$lonych w ust.2 pracownikowi samorzadowemu przystuguje w

okresie rozliczeniowym, réwnowazny okres odpoczynku.

8§27

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

W przypadkach okreSlonych w § 26 ust.2 oraz w przypadku zmiany pory wykonywania
pracy przez pracownika samorzadowego w zwigzku z jego przejSciem na inng zmiane,
zgodnie z ustalonym rozkladem czasu pracy, tygodniowy nieprzerwany odpoczynek moze
obejmowa¢ mniejszg liczbe godzin, nie moze by¢ jednak krétszy niz 24 godziny.
Odpoczynek, o ktorym mowa w ust. 1 i 2, powinien przypada¢ w niedziele. Niedziela
obejmuje 24 kolejne godziny, poczynajac od godz. 6.00 w tym dniu.

W przypadkach wykonywania pracy w niedziele odpoczynek, o ktéorym mowa w ust. 1 i 2,
moze przypada¢ w innym dniu niz niedziela.

§28

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca
wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy, wynikajacy z
obowiagzujacego pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

Pracaw godzinach nadliczbowych jest dopuszczalna w razie:

koniecznosci prowadzenia akcji ratowniczej w celu ochrony zycia lub zdrowia ludzkiego,
ochrony mienia lub Srodowiska albo usuniecia awarii,

szczegolnych potrzeb pracodawcy.

Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznoSciami
okreSlonymi w ust. 2 pkt. 2 nie moze przekroczy¢ dla poszczeg6lnego pracownika 150
godzin w roku kalendarzowym..

Tygodniowy czas pracy #acznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekraczaé
przecietnie 48 godzin w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Ograniczenie przewidziane w ust. 4 nie dotyczy pracownikéw zarzadzajgcych w imieniu
pracodawcy.

Osoba niepetnosprawna oraz kobieta w cigzy nie moze by¢ zatrudniania w porze nocnej i w
godzinach nadliczbowych,

Przepiséw ust. 6 nie stosuje sie do osob niepetnosprawnych, gdy na ich wniosek, lekarz
prowadzacy badania profilaktyczne pracownikow wyrazi na to zgode.



2)

3)

8§29

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

Whiosek pracownika samorzgdowego w przedmiocie wyboru jednego z uprawnien, o
ktorym mowa w ust. 1, winien by¢ ztozony najpézniej w terminie 7 dni od dnia ich
powstania, w przeciwnym razie pracodawca udziela czasu wolnego w wymiarze takim
samym, jak ilo$¢ czasu przepracowana przez pracownika w godzinach nadliczbowych.

W przypadku wyboru wynagrodzenia za prace w godzinach nadliczbowych, pracownikowi
samorzagdowemu przystuguje oprocz normalnego wynagrodzenia, przystuguje dodatek.

830

Pracownikowi, ktory ze wzgledu na okolicznosci wymienione w § 26 ust. 2 wykonywat prace
w dniu wolnym od pracy wynikajagcym z rozktadu czasu pracy w przecietnie pieciodniowym
tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzien wolny od pracy udzielony pracownikowi do
konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

2)

1)

2)

3)

8§31

Pracownicy zarzadzajgcy w imieniu pracodawcy zaktadem pracy i Kkierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyjnych, wykonujg w razie koniecznos$ci, prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytutu pracy w
godzinach nadliczbowych, z zastrzezeniem ust. 2.

Kierownikom wyodrebnionych komoérek organizacyjnych za prace w godzinach
nadliczbowych przypadajacych w niedziele i Swieto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytutu pracy w wysokosci okreslonej w § 32 ust. 1, jezeli w zamian za prace
w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§32

Pracownikowi samorzagdowemu za prace w godzinach nadliczbowych, opr6cz normalnego
wynagrodzenia, przystuguje dodatek w wysokosci 100% wynagrodzenia - za prace w
godzinach nadliczbowych.

W przypadku zatrudnienia pracownika samorzgdowego w niepelnym wymiarze czasu
pracy, strony ustalajg w umowie o0 prace dopuszczalng liczbe godzin pracy ponad
okre$lony w umowie wymiar czasu pracy pracownika, przekroczenie ktdrego uprawnia
pracownika samorzagdowego oprdcz normalnego wynagrodzenia do dodatku o ktorym
mowa w ust. 1.

Czas pracy pracownikow samorzadowych zatrudnionych w niepetnym wymiarze czasu
pracy ustala sie indywidualnie.

8§33

Pora nocna obejmuje 8 godzin miedzy godzinami 22.30 a 6.30.



2) Pracownik samorzadowy, ktorego rozklad pracy obejmuje w kazdej dobie co najmniej

3 godziny pracy w porze nocnej lub ktérego co najmniej % czasu pracy w okresie
rozliczeniowym przypada na pore nocng jest pracujgcym w nocy.

§34

Pracownikowi samorzagdowemu wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatek do
wynagrodzenia za kazda godzine pracy w porze nocnej w wysokosci 20% stawki godzinowej

wynikajacej z minimalnego wynagrodzenia za prace, ustalonego na podstawie odrebnych
przepiséw.

8§35

1) Dniami wolnymi od pracy sa:

2)

2)

3)

4)

a) dni nizej wymienione:
) 1 stycznia - Nowy Rok,
)] 6 stycznia - Trzech Kroli,
1) pierwszy dzien Wielkiej Nocy,
V) drugi dzien Wielkiej Nocy,
V) | maja - Swieto Panstwowe;
VI) 3 maja - Swieto Narodowe Trzeciego Maja,
VIl) pierwszy dzien Zielonych Swiatek,
VIII) Boze Cialo,
I1X) 15 sierpnia - Wniebowziecie Najswietszej Marii Panny,
X) | listopada - Wszystkich Swietych,
XI) 11 listopada - Narodowe Swieto Niepodlegtosci,
XIl) 25 grudnia - pierwszy dzien Bozego Narodzenia,
XII) 26 grudnia - drugi dzien Bozego Narodzenia.
b) niedziele.
Za prace w niedziele i $wieto uwaza sie prace wykonywang miedzy godz. 6.30 w tym dniu
0 godzing 6.30 w nastepnym dniu.

§36.

Pracownikowi samorzadowemu wykonujagcemu prace w niedziele i Swieta, pracodawca

jest zobowigzany zapewnic inny dzier wolny od pracy:

a) w zamian za prace w niedziele - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za $wieto - w ciagu okresu rozliczeniowego.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. ! pkt. .1 dnia wolnego

od pracy w zamian za prace w niedziele, pracownikowi samorzadowemu przystuguje

dzien wolny do konca okresu rozliczeniowego, a w razie braku mozliwosci udzielenia

dnia wolnego od pracy w tym terminie - dodatek do wynagrodzenia w wysokosci

okreslonej w § 32 ust. 1, za kazdg godzine pracy w niedziele.

Jezeli nie jest mozliwe wykorzystanie w terminie wskazanym w ust. | pkt. 2 dnia wolnego
w zamian za prace w Swieto, pracownikowi przystuguje dodatek do wynagrodzenia w
wysokosci okreslonej w § 32 ust. 1, za kazdg godzine pracy w sSwieto.

Do pracy w Swieto przypadajace w niedziele stosuje sie przepisy dotyczgce pracy w
niedziele.



8§37

Pracownik samorzadowy pracujacy w niedziele powinien korzysta¢ co najmniej raz na 4
tygodnie z niedzieli wolnej od pracy.

8§38

W jednostce obowigzuje nastepujacy system i rozktad czasu pracy:

1) czas pracy pracownikow samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach urzedniczych, w
tym Kierowniczych stanowiskach urzedniczych oraz na stanowiskach pomocniczych i
obstugi wynosi 8 godzin na dobe, od poniedziatku do pigtku odpowiednio od godz. 7.00
do godz. 15.00, od godz. 8.00 do godz. 16.00 lub od godz. 11.00 do godz. 19.00 w 3
miesiecznym okresie rozliczeniowym,

2) w soboty, niedziele i $wieta 6 godzin na dobe, od godz. 8.00 do godz. 14.00 lub od godz.
13.00 do godz. 19.00.

839
Jezeli rozklad czasu pracy przewiduje prace w soboty, niedziele i $wieta, pracownikom
zapewnia sie tgczng liczbe dni wolnych od pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym
odpowiadajaca co najmniej liczbie niedziel i Swigt oraz dni wolnych od pracy w przecietnie
pieciodniowym tygodniu pracy przypadajacych w tym okresie.

840
Pracodawca moze w uzasadnionych przypadkach na wniosek pracownika samorzgdowego
wyrazi¢ zgode na inny rozkiad czasu pracy z zachowaniem 8-godzinnego czasu pracy na dobe
i 40-godzinnego tygodnia pracy.

841

Pracownicy samorzadowi, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin,
moga korzysta¢ z 15 minutowej przerwy w pracy wliczonej do czasu pracy.

842

Czas pracy pracownika wykonujacego czynnosci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okre$lone w umowie o0 prace, rozliczony jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego.



1)
2)

3)

843

Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy pracownika samorzadowego do celéw
prawidtowego ustaleniajego wynagrodzenia i innych Swiadczen zwigzanych z praca.
Pracodawca udostepnia ewidencje czasu pracy, o ktérej mowa w ust. 1, pracownikowi
samorzadowemu na jego zadanie.

W stosunku do pracownikoéw zarzadzajacych zakladem pracy nie ewidencjonuje sie
godzin pracy.

ROZDZIAL VI
PORZADEK | DYSCYPLINA PRACY

§44

Kazdy pracownik samorzadowy powinien stawi¢ sie do pracy w takim czasie, by o godzinie
bedacej dla niego godzing rozpoczecia pracy, znajdowat sie na stanowisku pracy.

2)

3)

2)

3)

4)
5)
6)

7)

8)

8§45

Przyjscie do pracy pracownik samorzadowy potwierdza wiasnorecznym podpisem na
liscie obecnosci.
W przypadku spdznienia sie do pracy pracownik samorzadowy powinien odnotowac ten
fakt na liscie obecnosci i niezwtocznie je odpracowac. Fakt odpracowania , potwierdzony
przez bezposredniego przetozonego powinien by¢ zgloszony w danym okresie
rozliczeniowym do osoby prowadzacej sprawy kadrowe.
Listy obecnosci znajduja sie w biurze.

846

Pracownik samorzadowy nie moze bez zgody bezposredniego przetozonego
opuszcza¢ miejsca pracy.

Pracownik samorzadowy moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego
przetozonego na czas niezbedny dla zatatwienia waznej sprawy osobistej. Zwolnienia
mozna udzieli¢, gdy zachodzi nieunikniona i nalezycie uzasadniona potrzeba takiego
zwolnienia.

Pracownik opuszczajacy swoje miejsce pracy dla zatatwienia spraw stuzbowych poza
budynkiem , powinien zgtosi¢ fakt wyjscia swojemu przetozonemu, a w przypadku
zatatwienia spraw w budynku przetozonemu lub wspotpracownikom.

Pracownik samorzagdowy wychodzacy w czasie godzin pracy z budynku pracodawcy
powinien okres$li¢ przetozonemu przewidywany czas powrotu.

Efektywno$¢ wyjs¢ stuzbowych pracownikéw samorzadowych winna by¢ sprawdzana
przez bezposredniego przetozonego.

Pracownik samorzadowy obowigzany jest odpracowac spdznienia i wyjscia prywatne
w przyjetym okresie rozliczeniowym.

Obowigzek rozliczenia pracownikéw samorzgdowych z odpracowanych spéznien i
wyjs¢ prywatnych spoczywa na bezposrednim przetozonym. Czas odpracowania nie
jest pracg w godzinach nadliczbowych.

W przypadku nieodpracowania wyjscia prywatnego, pracownikowi samorzadowemu
nie przystuguje wynagrodzenie za prace za czas nieobecnosci w pracy.



9) Wyijscia w godzinach pracy, tak stuzbowe, jak i prywatne, odnotowywane sg w
..Ksigzce wyjs¢ w godzinach pracy".
10) ,,Ksigzka wyjs¢ w godzinach pracy" znajduje sie w miejscach wskazanych w § 45
ust.3.
847

Przebywanie pracownikéw w budynkach pracodawcy poza godzinami pracy, moze miec
miejsce tylko w uzasadnionych przypadkach, po uprzednim uzyskaniu zgody bezpos$redniego
przetozonego.

848

Nieobecno$¢ pracownika powinna by¢ odnotowana w liScie obecno$ci z zaznaczeniem
odpowiedniego symbolu przyczyny nieobecnosci.

849

Przyczynami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ pracownika w pracy sg zdarzenia i
okolicznosci okreSlone przepisami prawa pracy, ktére uniemozliwiajg stawienie sie
pracownika i jej Swiadczenie a takze inne przypadki niemoznosci wykonywania pracy
wskazane przez pracownika i uznane przez pracodawce za usprawiedliwiajgce nieobecno$¢ w
pracy.

850

1) O niemozno$ci stawienia sie do pracy z przyczyn wczesniej znanych pracownik
samorzadowy powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe prowadzaca
sprawy kadrowe.

2) W razie niestawienia sie do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa ust. 1, pracownik
samorzadowy jest obowigzany powiadomi¢ bezposredniego przetozonego lub osobe
prowadzaca sprawy kadrowe o0 przyczynie nieobecno$ci i przewidywanym czasie jej
trwania juz pierwszego dnia nieobecnosci (telefonicznie, faksem, pocztg elektroniczng),
lecz nie pozniej niz w dniu nastepnym, osobiscie lub przez inne osoby.

3) Niedotrzymanie terminu, o ktdrym mowa w ust.2, jest usprawiedliwione, jezeli pracownik
samorzadowy ze wzgledu na szczeg6lne okolicznosci nie mogt zawiadomi¢ o przyczynie
nieobecnosci.

4) Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ nieobecno$¢ w pracy lub spéznienia do pracy,
przedstawiajac niezwiocznie bezposredniemu przetozonemu lub osobie prowadzacej
sprawy kadrowe przyczyny nieobecnosci oraz odpowiednie dokumenty.

5) Nieobecno$¢ w pracy lub spéznienie usprawiedliwiajg przyczyny uniemozliwiajgce
stawienie sie do pracy, a dowodami usprawiedliwiajgcymi nieobecno$¢ lub spdznienie sg:
a) zaswiadczenie lekarskie o czasowej niezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z

przepisami o czasowej niezdolnosci do pracy,

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

c) oSwiadczenie pracownika samorzadowego - w razie zaistnienia okolicznosci
uzasadniajacych konieczno$¢ sprawowania osobistej opieki nad zdrowym
dzieckiem do lat 8 z powodu nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola lub
szkoty, do ktdrej dziecko uczeszcza,



2)

1)

2)

3)

4)

d) imienne wezwanie pracownika samorzgdowego do osobistego stawienia sie,
wystosowane przez organ wihasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony,
organ administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje -
w charakterze strony Ilub $wiadka w postepowaniu prowadzonym przed tym
organami, zawierajgce adnotacje potwierdzajgca stawienie sie pracownika
samorzadowego na to wezwanie,

e) oswiadczenie pracownika potwierdzajgce odbycie podrézy stuzbowej zakonczonej w
takim czasie, ze do rozpoczecia pracy nie uptyneto 11 godzin,

f) zasSwiadczenie stacji krwiodawstwa o oddaniu krwi.

§51

W razie nieobecnosci w pracy w zwiagzku z:

a) niezdolnoScig pracownika samorzagdowego do pracy wskutek choroby pracownika lub
odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazng wypadku przy pracy, wypadku w drodze
do pracy lub z pracy i choroby zawodowej,

b) chorobg cztonka rodziny pracownika samorzadowego, wymagajacg sprawowania
przez pracownika osobistej opieki,

pracownik samorzadowy jest zobowiazany usprawiedliwi¢ nieobecno$é, doreczajac do

pracodawcy zaSwiadczenie lekarskie nic poOzZniej niz w ciggu 7 dni od daty jego

otrzymania.

Niedopetnienie obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, spowoduje obnizenie o 25%

wysokosci zasitku, przystugujacego za okres od 8 dnia orzeczonej niezdolnosci do pracy

do dnia dostarczenia zaswiadczenia lekarskiego, chyba, ze niedostarczenie zaswiadczenia
nastapi z przyczyn niezaleznych od pracownika.

§52

Pracownikowi samorzgdowemu przystuguje zwolnienie od pracy z zachowaniem prawa

do wynagrodzenia w wymiarze:

a) 2 dni- w razie $lubu pracownika lub urodzenia jego dziecka albo zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy,

b) ! dnia - w razie Slubu dziecka pracownika albo zgonu i pogrzebu jego siostry, brata,
teSciowej, tescia, babki, dziadka a takze innej osoby pozostajgcej na utrzymaniu
pracownika lub pod jego bezposrednig opieka.

Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1, udzielane sa w dniach nastepnych przed lub po

zdarzeniu uzasadniajagcym ich udzielenie, ewentualnie w dniu wystapienia zdarzenia.

Po wykorzystaniu przedmiotowego zwolnienia pracownik samorzadowy obowigzany jest

przedstawi¢ odpis skroconego aktu stanu cywilnego, dotyczacy zdarzenia uzasadniajacego

udzielenie zwolnienia.

Jezeli pracownik samorzadowy korzysta juz z jakiego$ zwolnienia od pracy, np. urlopu

wypoczynkowego, urlopu macierzynskiego, niezdolnosci do pracy z powodu choroby, to

nie przystuguja mu zwolnienia okolicznosciowe, o ktérych mowa w ust. 1.

8§53

1) Pracownikowi samorzagdowemu wychowujacemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do

14 lat przystuguje w ciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy na dwa dni z
zachowaniem prawa do wynagrodzenia.



2)
3)

4)

5)

2)

3)

Jezeli oboje rodzice lub opiekunowie dziecka sg zatrudnieni, z uprawnienia, o ktérym

mowa w ust. 1, moze korzystac jedno z nich.

Pracownik samorzadowy chcacy skorzysta¢ z przystugujacych mu dni, o ktérych mowa w

ust., jest obowigzany do ztozenia w roku kalendarzowym stosownego o$wiadczenia.

Pracownicy samorzadowi o znacznym #tub umiarkowanym stopniu niepetnosprawnosci

majg prawo do zwolnienia od pracy z zachowaniem prawa do wynagrodzenia:

a) w wymiarze do 21 dni roboczych w celu uczestniczenia w turnusie rehabilitacyjnym,
nie czesciej niz raz w roku,

b) w celu wykonania badan specjalistycznych, zabiegéw leczniczych lub
usprawniajgcych, a takze w celu uzyskania zaopatrzenia ortopedycznego lub jego
naprawy, jezeli czynnosci te nie moga by¢ wykonane poza godzinami pracy.

Wynagrodzenie za czas zwolnien od pracy, o ktérych mowa w ust.3, oblicza sie jak

ekwiwalent pieniezny za urlop wypoczynkowy.

8§54

W stosunku do pracownika samorzgadowego, ktory dopuszcza sie nieprzestrzegania
ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy, regulaminu pracy, przepiséw
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisOw przeciwpozarowych, a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i odbecnosci w pracy oraz usprawiedliwienia

nieobecnosci w pracy moga by¢ stosowane kary na zasadach okre$lonych w ustawie i

Kodeksie pracy.

2. Ciezkim naruszeniem podstawowych obowigzkdéw pracowniczych, w rozumieniu art. 52

§ 1 pkt. | Kodeksu pracy jest:

a) zte lub niedbate wykonywanie pracy, ktére mogtoby narazié¢ pracodawce na szkode,

b) razaca niedbato$¢ o maszyny, narzedzia i powierzone materiaty,

c) wykonywanie w czasie pracy prac niezwigzanych ze stosunkiem pracy,

d) prowadzenie dziatalnosci konkurencyjnej wobec pracodawcy,

c) nieusprawiedliwione nie przybycie do pracy lub czeste spdznianie sie do pracy,

f) opuszczenie miejsca pracy bez pozwolenia bezposredniego przetozonego,

g) stawienie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub po spozyciu innego S$rodka
odurzajacego lub spozywanie alkoholu lub innego Srodka odurzajgcego w czasie pracy
lub w miejscu pracy,

h) uporczywe naruszanie przepiséw i zasad bhp oraz ppoz.,

i) wykonywanie pracy zarobkowej w okresie orzeczonej w zwolnieniu lekarskim
niezdolnosci do pracy lub zawinione wykorzystywanie zwolnienia lekarskiego od
pracy w sposob razacy z jego celem,

j) popetnienie przestepstwa lub wykroczenia w czasie lub miejscu pracy albo w zwigzku
z posiadanymi od pracodawcy upowaznieniami lub z uzyciem pieczatek i drukéw
pracodawcy,

k) dziatania lub zachowanie uznane w Kodeksie pracy za lobbing.

Naruszeniem obowigzkoéw pracowniczych jest w szczegolnosci:

a) niesumienne i niestaranne wykonywanie obowigzkéw pracowniczych,

b) pozostawienie miejsca pracy podczas harmonogramowej zmiany bez pozwolenia
bezposredniego przetozonego,

c) zaktocanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

d) niewykonywanie polecen przetozonych,

c) niewlasciwe zachowanie wobec przetozonych, podwitadnych, wspotpracownikéw lub
0s0b trzecich,



f) nieinformowanie o zaistniatych niebezpiecznych warunkach pracy lub wypadku albo
nieprzestrzeganie przepiséw oraz zasad bhp i ppoz.,

g) nieprzestrzeganie tajemnic ustawowo chronionych,

h) dziatania dezorganizujace i utrudniajace pracownikom wykonywanie ich obowiazkoéw,
np. wszelkie préby handlu, akwizyciji, reklamy, agitacji politycznej itp.

4) Za nieprzestrzeganie przez pracownika samorzadowego przepisow bezpieczenstwa i
higieny pracy lub przepisbw przeciwpozarowych, opuszczanie pracy bez
usprawiedliwienia, stawianie sie do pracy w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu
W czasie pracy pracodawca moze réwniez zastosowac kare pieniezna.

5) Kary porzadkowe moze stosowaé Kkierownik jednostki, a pod jego nieobecnosé
wyznaczona osoba zastepujgca.

6) Whnioskowac o natozenie kary moga kierownicy komérek organizacyjnych.

7) Kara pieniezna za jedno wykroczenie, jaki i za kazdy dzien nieusprawiedliwionej
nieobecnosci, nie moze by¢é wyzsza niz jednodniowe wynagrodzenie pracownika
samorzadowego, a kary pieniezne tacznie nie moga przewyzsza¢ dziesigtej czesci
wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi do wyptaty, po dokonaniu potracen, o
ktorych mowa w art. 87 § | pkt. | - 3 Kodeksu pracy.

8) Wplywy z kar pienieznych przeznacza sie na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i
higieny pracy.

9) Kara nie moze by¢ zastosowana po uptywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o
naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia sie
naruszenia.

10) Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika, z czego nalezy
sporzadzi¢ stosowng notatke stuzbowg ktdrg podpisujg pracownik samorzadowy, ktory
naruszyt obowigzki pracownicze oraz osoba ja sporzadzajaca.

11) Jezeli z powodu nieobecnosci w zaktadzie pracy pracownik samorzadowy nie moze by¢
wystuchany, bieg terminu przewidzianego w ust. 9 nie rozpoczyna sie, a rozpoczety okres
ulega zawieszeniu do dnia stawienia sie pracownika samorzadowego do pracy.

12) O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika samorzadowego na pismie,
wskazujgc rodzaj naruszenia obowigzkow pracowniczych i date dopuszczenia sie przez
pracownika samorzadowego tego naruszenia oraz informujac go o prawie zgtoszenia
sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia skfada sie do akt osobowych
pracownika samorzgdowego.

13) Przy stosowaniu kary bierze sie pod uwage w szczegblnosci rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych, stopien winy pracownika samorzadowego i jego
dotychczasowy stosunek do pracy.

14) Jezeli zastosowanie Kkary nastgpito z naruszeniem przepisbw prawa, pracownik
samorzgdowy moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw.
O uwzglednieniu lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje kierownik jednostki, a pod jego
nieobecno$¢ wyznaczona osoba zastepujaca, po rozpatrzeniu stanowiska reprezentujgcej
pracownika zakladowej organizacji zwigzkowej. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dniajego wniesieniajest rownoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

15) Pracownik samorzadowy, ktéry wniost sprzeciw, moze w ciggu 14 dni od dnia
zawiadomienia o0 odrzuceniu tego sprzeciwu wystgpi¢ do sadu pracy o uchylenie
zastosowanej wobec niego kary.

16) W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowanej kary pienieznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracodawca jest obowigzany zwrdOci¢ pracownikowi samorzgdowemu
réwnowartos¢ kwoty tej kary.



17) Kare uwaza sie za niebytg a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa sie z akt osobowych

pracownika samorzadowego po roku nienagannej pracy. Kierownik jednostki moze, z
wihasnej inicjatywy lub na wniosek reprezentujgcej pracownika samorzadowego
zaktadowej organizacji zwigzkowej, uzna¢ kare za niebylg przed uptywem tego terminu.

18) Postanowienia, o ktérych mowa w ust. 17, stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia

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

19) Natozenie kary porzadkowej nie stoi na przeszkodzie zmniejszenia premii oraz moze by¢

przestanka nieprzyznania nagrody.
ROZDZIAL VII

PROCEDURY ZWIAZANE Z PODEJRZENIEM NADUZYWANIA PRZEZ

PRACOWNIKA ALKOHOLU, NARKOTYKOW, LEKOW PSYCHOTROPOWYCH

2)

3)

4)

5

7)

8)

LUB INNYCH SUBSTANCJI O DZIALANIU ODURZAJACYM
8§55

Kazdy pracownik samorzadowy zobowigzany jest do przestrzegania trzezwosci w czasie
pracy lub w miejscu pracy. Obowigzek sprawowania biezacego nadzoru nad
przestrzeganiem przez podlegtych pracownikéw obowigzku trzeZzwosci spoczywa na
bezposrednich przetozonych pracownikow.

Realizacja obowigzku, o ktérym mowa w ust. 1, polega na niedopuszczaniu do pracy
pracownikow, ktorych stan lub zachowanie wskazuje na spozywanie alkoholu, albo jezeli
uzasadniajg to inne okolicznosci - na surowym reagowaniu na przypadki spozywania
alkoholu w czasie pracy lub w miejscu pracy.

Bezposredni przetozony jest zobowigzany do bezzwtocznego zgtaszania kierownikowi
jednostki i osobie prowadzacej sprawy kadrowe faktu podejrzenia spozycia alkoholu w
czasie pracy lub w miejscu pracy.

Zabrania sie wstepu na teren jednostki pracownikom samorzadowym po spozyciu
alkoholu, zaréwno w czasie $wiadczenia pracy, jak i w okresie przebywania na urlopie lub
innej usprawiedliwionej nieobecnosci, zwalniajacej od obowigzku Swiadczenia pracy.

W przypadku koniecznosci zatatwienia pilnych spraw pracowniczych, pracownik
samorzadowy po spozyciu alkoholu, winien telefonicznie lub za pos$rednictwem oséb
trzecich kontaktowac sie ze swoim przetozonym albo tez z komorkag organizacyjng
jednostki, ktéra jest whadna do zatatwienia sprawy.

Kontroli trzezwos$ci pracownika samorzadowego dokonujg osoba prowadzaca sprawy
kadrowe lub specjalista do spraw bhp i ppoz. w obecnosci bezposredniego przetozonego
pracownika.

Badanie stanu trzezwos$ci dokonuje sie odpowiednim atestowanym przyrzadem przez
pomiar wydychanego powietrza.

Pracownik samorzadowy ma prawo zgda¢ pobrania krwi w celu okreSlenia swojego stanu
trzeZwosci.

Koszty badart stanu trzezwosci ponosi pracodawca. W przypadku, gdy stwierdzony
zostanie u pracownika stan po uzyciu alkoholu, obowigzek poniesienia kosztéw badan
cigzy na pracowniku.

10) Stan nietrzezwosci spowodowany nadmiernym spozyciem lekéw lub innych paralekow;

sporzadzonych na bazie alkoholu etylowego, bedzie uwazany za naruszenie podstawowych
obowigzkow pracowniczych.



856

1) Osoba przeprowadzajgca kontrole trzezwosci sporzadza protokdt, ktéry powinien

2)

3)
4)

2)

3)

4)

zawierac:

a) dane osoby zgtaszajacej naruszenie obowigzku trzezwosci lub informacje ogdlng o
zgtoszeniu;

b) okreSlenie czasu i miejsca przyjecia zgtoszenia,

c) dane osobowe pracownika podejrzanego o naruszenie obowiazku trzezwosci oraz opis
sposobu i okolicznos$ci naruszenia tego obowigzku,

d) krétki opis czynnosci podejmowanych w trakcie postepowania,

e) wskazanie dowodow, np. Swiadkow,

f) date sporzadzenia protokotu, czas prowadzenia postepowania,

g) podpisy osoby sporzadzajgcej protokot i oséb podejrzanych o naruszenie obowigzku
trzezwosci,

h) zalgczone dowody, w tym protokoty przestuchan Swiadkéw, wyniki badan na
zawartos¢ alkoholu oraz wnioski i decyzje dyscyplinarne.

Protokot, o ktorym mowa w ust. 1, przekazuje sie osobie prowadzacej sprawy kadrowe,

ktéra przygotowuje propozycji decyzji personalnych.

Odpis protokotu nalezy doreczy¢ pracownikowi.

Kierownik jednostki, po otrzymaniu propozycji decyzji personalnej, o ktérej mowa w

ust.2, podejmuje odpowiednig ostateczng decyzje personalna.

8§57

Uzywanie, obecnos¢ w organizmie, sprzedaz, rozpowszechnianie lub posiadanie
narkotykow przez pracownikéw samorzadowych podczas pracy, w trakcie przebywania na
terenie zaktadu pracy lub w miejscu pracy, jest zabronione i stanowi ciezkie naruszenie
podstawowych obowigzkow pracownika.

Zakaz, o ktorym mowa w ust. 1 nie dotyczy lekarstw i innych medykamentow
zaordynowanych przez lekarza na recepte, o ile ich uzywanie nie przekracza
uzasadnionych lub okre$lonych norm.

Pracownicy przyjmujacy leki lub inne medykamenty przepisane przez lekarza
odpowiedzialni sg za znajomos$¢ ubocznych tych $rodkéw, ich wplywu na reakcje
organizmu, mozliwo$¢ podejmowania decyzji, wypetniania obowigzkéw i, o ile jest
mozliwe, pracownicy ci powinni poinformowaé o tym swego bezposredniego
przetozonego przed rozpoczeciem pracy.

Narkotyki i inne substancje odurzajgce ujawnione na terenie zakladu pracy, zostang
przekazane odpowiednim wiadzom, celem podjecia stosownych czynnosci.



2)

3)

ROZDZIAL VI
URLOPY PRACOWNICZE
§58

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje prawo do corocznego, hieprzerwanego,
ptatnego urlopu wypoczynkowego, zwanego dalej ,,urlopem".

Pracownikowi samorzagdowemu przystuguje urlop w wymiarze okreslonym w Kodeksie
pracy.

Pracownik samorzadowy nie moze zrzec sie prawa do urlopu.

8§59

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

§60

Na wniosek pracownika samorzadowego urlop moze by¢ podzielony na czesci. W takim
jednak przypadku co najmniej jedna cze$¢ wypoczynku powinna trwa¢ nie mniej niz 14
kolejnych dni kalendarzowych.

1)

2)

3)
4)
5)

6)

7)

8)

§61

Urlopu wypoczynkowego udziela sie zgodnie z planem urlopéw. Projekt urlopéw

wypoczynkowych sporzadza kierownicy komorek organizacyjnych bioragc pod uwage

whnioski pracownikéw i potrzeby wynikajace z konieczno$ci zapewnienia normalnego

toku pracy. Plan urlopéw nie obejmuje cze$ci urlopu udzielonego pracownikowi na

zadanie.

Pracodaweca nie ustala planu urlopéw, jezeli zakladowa organizacja zwigzkowa wyrazita

na to zgode. W takich przypadkach pracodawca ustala termin urlopu po porozumieniu z

pracownikiem. Przepis ust. | zdanie drugie i trzecie stosuje sie odpowiednio.

Plan urlopéw zatwierdzony przez kierownika jednostki podaje do wiadomosci podlegtych

pracownikéw kierownik komorki organizacyjnej.

Pracownik samorzadowy moze rozpocza¢ urlop wylgcznie po uzyskaniu pisemnej zgody

pracodawcy na karcie urlopowej.

Na wniosek pracownika samorzadowy, w wyjatkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy

moze by¢ udzielony poza planem urlopbéw z zastrzezeniem § 62 ust.l.

Czes¢ urlopu nie wykorzystana z powodu:

a) czasowej niezdolnosci do pracy w skutek choroby,

b) odosobnienia w zwigzku z chorobg zakazna,

c) odbywanie ¢wiczen wojskowych albo przeszkolenia wojskowego przez czas do
3 miesiecy,

d) urlopu macierzynskiego

e) pracodawcajest obowigzany udzieli¢ wterminie pdzniejszym.

Urlopu niewykorzystanego zgodnie z planem urlopow nalezy pracownikowi udzieli¢

najpdzniej do konca pierwszego kwartatu nastepnego roku.

W okresie wypowiedzenia umowy o0 prace pracownik jest obowigzany wykorzystac¢

przystugujacy mu urlop wypoczynkowy, jezeli w tym okresie pracodawca udzieli mu

urlopu.
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§62

Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ na zgdanie pracownika samorzadowego i w terminie
przez niego wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym.
Pracownik zgtasza zadanie udzielenia urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.
taczny wymiar urlopu wykorzystanego pracownika samorzgdowego na zasadach i w
trybie okreslonym w ust. | nie moze przekroczy¢é w roku kalendarzowym 4 dni,
niezaleznie od liczby pracodawcéw, z ktérymi pracownik pozostaje w danym roku w
kolejnych stosunkach pracy.

§63

Pracownikowi samorzadowemu na jego pisemny wniosek moze by¢ udzielony urlop
bezptatny na zasadach okre$lonych stosownymi przepisami szczegotowymi.

Okres urlopu bezptatnego nie wlicza sie do okresu pracy, od ktérego zaleza uprawnienia
pracownicze.

Przy udzielaniu urlopu bezptatnego, dtuzszego niz 3 miesigce, strony moga przewidzie¢
dopuszczalno$¢ odwotania pracownika samorzgdowego z urlopu z waznych przyczyn.
Przepiséw ust.2 i 3 nie stosuje sie w przypadkach uregulowanych odmiennie przepisami
szczegolnymi.

ROZDZIAL IX

BEZPIECZENSTWO | HIGIENA PRACY
§64

Pracodawca ponosi odpowiedzialno$¢ za stan bezpieczenstwa i higieny pracy w zaktadzie.

Na zakres odpowiedzialnosci pracodawcy nie wptywajg obowigzki pracownikéw w

dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz powierzenie wykonywania zadan stuzby

bezpieczenstwa i higieny pracy specjalistom spoza zaktadu pracy.

Pracodawca jest obowigzany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikéw samorzadowych przez

zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiggnie¢ nauki i techniki. W szczeg6lnosci pracodawca jest obowigzany:

a) organizowac prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,

b) zapewnia¢ przestrzeganie w zakladzie pracy przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy, wydawa¢ polecenia usuniecia uchybien w tym zakresie oraz
kontrolowa¢ wykonanie tych polecen,

c) reagowaC na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
dostosowac $rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony
zdrowia i zycia pracownikéw samorzadowych, bioragc pod uwage zmieniajgce sie
warunki wykonywania pracy,

d) zapewni¢ rozwdj spdjnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom
zawodowym uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki
pracy, stosunki spoteczne oraz wptyw czynnikéw srodowiska pracy,

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

f) zapewnia¢ wykonywanie nakazéw, wystgpien, decyzji i zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,
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g) zapewnia¢ wykonanie zalecen spotecznego inspektora pracy,

h) kierowac pracownikdéw samorzadowych na profilaktyczne badania lekarskie,

i) zaznajomic¢ pracownikéw samorzadowych z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy dotyczacymi wykonywanych przez nich prac,

j) wydac pracownikowi samorzadowemu przed rozpoczeciem pracy odziez i obuwie
robocze, a takze $rodki ochrony osobistej wymienione w odrebnym zarzgdzeniu
kierownika jednostki.

865

Pracodawca jest obowigzany przekazywac¢ pracownikom informacje o:

a) zagrozeniach dla zdrowia i 2zycia wystepujacych w zakladzie pracy, na
poszczegolnych stanowiskach pracy i przy wykonywanych pracach, w tym zasadach
postepowania w przypadku awarii i innych sytuacji zagrazajacych zdrowiu i zyciu
pracownikéw,

b) dziataniach ochronnych i zapobiegawczych w celu wyeliminowania lub ograniczenia
zagrozen, o ktérych mowa w pkt. 1,

c) pracownikach wyznaczonych do:

I) udzielania pierwszej pomocy,
I) wykonywania czynnosSci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow.

Informacja o pracownikach, o ktérych mowa w pkt. | ppkt. ¢, obejmuje:

a) imie i nazwisko,

b) miejsce wykonywania pracy,

c) numer telefonu stuzbowego lub innego $rodka komunikacji elektronicznej.

§ 66

Pracodawca jest obowigzany:

a) zapewnic¢ $rodki niezbedne do udzielania pierwszej pomocy w hagtych wypadkach,
gaszenia pozaru i ewakuacji pracownikow;

b) wyznaczyé¢ pracownikow do:

I) udzielania pierwszej pomocy,
I) wykonywania czynno$ci w zakresie ochrony przeciwpozarowej i ewakuacji
pracownikow zgodnie z przepisami o0 ochronie przeciwpozarowej,

c) zapewnic tacznos$¢ ze stuzbami zewnetrznymi wyspecjalizowanymi w szczegblnosci
w zakresie pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, ratownictwa medycznego oraz
ochrony przeciwpozarowej.

Dziatania, o ktorych mowa w ust. 1, powinny by¢ dostosowane do rodzaju i zakresu

prowadzonej dziatalnosci, liczby zatrudnionych pracownikéw i innych 0s6b

przebywajacych na terenie zaktadu pracy oraz rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.

Liczba pracownikow, o ktérych mowa w ust. | pkt. 2, ich szkolenie oraz wyposazenie

powinno by¢ uzaleznione od rodzaju i poziomu wystepujacych zagrozen.
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867

W przypadku mozliwosci wystagpienia zagrozenia dla zdrowia lub zycia pracodawca jest

obowigzany:

a) niezwitocznie poinformowaé pracownikéw o tych zagrozeniach oraz podjgé dziatania
w celu zapewnienia im odpowiedniej ochrony,

b) niezwtocznie dostarczyé pracownikom instrukcje umozliwiajace, w przypadku
wystapienia bezposredniego zagrozenia, przerwanie pracy i oddalenie sie z miejsca
zagrozenia w miejsce bezpieczne.

W razie wystagpienia bezposredniego dla zdrowia lub zycia pracodawca jest obowigzany:

a) wstrzymaé prace i wyda¢ pracownikom polecenie oddalenia sie w miejsce bezpieczne,

b) do czasu usuniecia zagrozenia nie wydawac polecenia wznowienia pracy.

8§68

Pracodawca jest obowigzany umozliwi¢ pracownikom, w przypadku wystgpienia
bezposredniego zagrozenia dla ich zdrowia lub zycia albo dla zdrowia lub zycia innych
0s6b, podjecie dziatali w celu unikniecia niebezpieczenstwa - nawet bez porozumienia z
przetozonym - na miare ich wiedzy i dostepnych $rodkéw technicznych.

Pracownicy, ktérzy podjeli dziatania, o ktérych mowa w ust. 1, nie moga ponosi¢
jakichkolwiek niekorzystnych konsekwencji tych dziatan, pod warunkiem ze nie
zaniedbali swoich obowigzkdw.

§69

Pracodawca ocenia i dokumentuje ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang praca,

stosuje niezbedne S$rodki profilaktyczne zmniejszajgce ryzyko oraz informuje

pracownikéw samorzadowych o ryzyku zawodowym, ktére wigze sie z wykonywang
pracai o zasadach ochrony przed zagrozeniami.

Przyjmuje sie nastepujgcy sposéb informowania pracownikéw samorzadowych o ryzyku

zawodowym zwigzanym z wykonywana praca;

a) dokonywanie okresowych ocen warunkéw pracy z uwzglednieniem wystepowania
ryzyka zawodowego przy okreslonych pracach,

b) zapoznawanie pracownikow z przepisami i zasadami BHP w zakresie niezbednym do
wykonywania pracy, w szczeg6lnosci poprzez szkolenie wstepne: ogolne,
stanowiskowe, podstawowe oraz szkolenie okresowe,

c) zabezpieczenie profilaktycznej ochrony zdrowia,

d) opracowywanie i podawanie do powszechnej wiadomosci aktow normujacych
wewnetrzne zasady ochrony przed zagrozeniami,

e) informowanie pracownikéw uzytkujagcych na stanowiskach pracy komputery, o
obowigzku przestrzegania zasad zawartych w ,Instrukcji BHP na stanowisku pracy
przy monitorach ekranowych" - znajdujacej sie w pomieszczeniach pracodawcy.

.Informacje o ryzyku zawodowym ustalane sg odrebnie dla kazdego stanowiska pracy.

8§70

W sytuacji gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i
stwarzajg bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika samorzgdowego albo
gdy wykonywana przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom,
pracownik ma prawo powstrzymac¢ sie od wykonywania pracy, zawiadamiajagc o tym
niezwiocznie przetozonego.
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8§71

Nie wolno dopusci¢ pracownika samorzadowego do pracy, do ktérej wykonywania nie
posiada on wymaganych kwalifikacji lub potrzebnych umiejetnosci, a takze dostatecznej
znajomosci przepisdw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy.

Pracodawca zapewnia pracownikowi samorzgdowemu przed dopuszczeniem go do pracy
odbycie, odpowiedniego do rodzaju wykonywanej pracy szkolenia w dziedzinie
bezpieczehstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej, w tym przekazania mu
informacji i instrukcji dotyczacych zajmowanego stanowiska pracy lub wykonywanej
pracy.

Szkolenie jest prowadzone jako szkolenie wstepne i szkolenie okresowe.

Szkolenie wstepne jest prowadzone w formie instruktazu wedlug programéw
opracowanych dla poszczegblnych grup stanowisk i obejmuje:

a) szkolenie wstepne ogolne, zwane dalej ,,instruktazem ogélnym",

b) szkolenie wstepne na stanowisku pracy, zwane dalej ,,instruktazem stanowiskowym®.
Instruktaz ogolny powinien zapewni¢ pracownikowi samorzgdowemu zapoznanie sie z
podstawowymi przepisami bezpieczenstwa i higieny pracy zawartymi w Kodeksie pracy i
regulaminie pracy, z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy
obowigzujgcymi w jednostce, a takze z zasadami udzielania pierwszej pomocy w razie
wypadku.

Instruktaz stanowiskowy powinien zapewni¢ pracownikowi samorzadowemu zapoznanie
sie z czynnikami Srodowiska pracy wystepujacymi na jego stanowisku pracy i ryzykiem
zawodowym zwigzanym z wykonywang pracg sposobami ochrony przed zagrozeniami,
jakie moga powodowac te czynniki, oraz metodami bezpiecznego wykonywania pracy na
tym stanowisku.

Szkolenie okresowe ma na celu aktualizacje i ugruntowanie wiedzy i umiejetnosci w
dziedzinie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz zaznajomienie uczestnikow szkolenia z
nowymi rozwigzaniami techniczno - organizacyjnymi w tym zakresie.

Szkolenia pracownikéw samorzadowych w zakresie bezpieczehstwa i higieny pracy,
odbywaja sie w czasie pracy i na koszt pracodawcy.

872

Instruktaz ogo6lny odbywajg przed dopuszczeniem do wykonywania pracy, nowo
zatrudnieni w jednostce pracownicy samorzadowi, studenci odbywajacy praktyke
studencka w jednostce oraz osoby skierowane przez powiatowy urzad pracy do odbycia
przygotowania zawodowego w jednostce.

Instruktaz ogllny prowadzi specjalista do spraw bhp i ppoz.

§73

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza sie przed dopuszczeniem do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku.

Czas trwania instruktazu stanowiskowego jest uzalezniony od przygotowania zawodowego
pracownika samorzadowego, dotychczasowego stazu pracy oraz rodzaju pracy i zagrozen
wystepujacych na stanowisku pracy, na ktéorym pracownik samorzadowy ma byc¢
zatrudniony.

Instruktaz stanowiskowy przeprowadza kierownik komorki organizacyjnej, w ktorej ma
by¢ zatrudniony pracownik samorzadowy.

Instruktaz stanowiskowy konczy sie sprawdzianem wiedzy i umiejetnosci z zakresu
wykonywania pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,
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stanowigcym podstawe do dopuszczenia pracownika do wykonywania pracy.

§74

Odbycie instruktazu og6lnego oraz instruktazu stanowiskowego pracownik potwierdza na
piSmie w karcie szkolenia wstepnego, ktora jest przechowywana w aktach osobowych
pracownika.

Wz6r karty szkolenia wstepnego, o ktdrej mowa w ust. |, okreslaja odrebne przepisy.

8§75

Szkolenie okresowe pracownikéw samorzgdowych zatrudnionych na stanowiskach

pomocniczych i obstugi przeprowadza sie w formie instruktazu, raz na 3 lata.

Szkolenie okresowe dla pracownikéw samorzadowych zatrudnionych na stanowiskach

urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, przeprowadza sie formie

kursu lub seminarium, raz na 6 lat.

3. Pierwsze szkolenie okresowe pracownikow samorzadowych, o ktérych mowa w ust.l,

przeprowadza sie w okresie 6 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach,

natomiast pierwsze szkolenie pracownikéw samorzadowych, o ktérych mowa w ust.2,
przeprowadza sie w okresie 12 miesiecy od rozpoczecia pracy na tych stanowiskach.

Ze szkolenia okresowego, 0 ktorym mowa w ust. 3, moze byé zwolniona osoba, ktéra:

a) przeditozy aktualne zaswiadczenie o odbyciu u innego pracodawcy wymaganego
szkolenia okresowego,

b) odbyta w tym okresie szkolenie okresowe wymagane dla osoby zatrudnionej na
stanowisku nalezacym do innej grupy stanowisk, jezeli jego program uwzglednia
zakres tematyczny wymagany programem szkolenia okresowego obowigzujacego na
nowym stanowisku pracy.

876

Szkolenie okresowe konczy sie egzaminem sprawdzajagcym przyswojenie przez
pracownika samorzadowego wiedzy objetej programem szkolenia oraz umiejetnosci
wykonywania lub organizowania pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i
higieny pracy.

Egzamin jest przeprowadzany przez komisje powotang przez organizatora szkolenia.
Potwierdzeniem ukonczenia z wynikiem pozytywnym szkolenia okresowego jest
zaswiadczenie wydane przez organizatora szkolenia. Odpis zaswiadczenia jest
przechowywanych w aktach osobowych pracownika samorzgdowego.

Wz06r zaswiadczenia, o ktorym mowa w ust.3, okre$lajg odrebne przepisy.

§77.

Pracownik samorzadowy uzytkujgcy monitor ekranowy co najmniej przez potowe
dobowego wymiaru czasu pracy moze otrzyma¢ zwrot kosztow zakupu okularow
korygujacych wzrok, jezeli wyniki badan okulistycznych przeprowadzonych w ramach
profilaktycznej opieki zdrowotnej, wykazg potrzebe ich stosowania podczas pracy przy
obstudze monitora ekranowego.

Wysoko$¢ i tryb dokonywania przez pracodawce zwrotu kosztéw zakupu okularéw
korygujacych wzrok uregulowane sg odrebnie.



8§78

Zadania wymienione w Rozdziale VIII niniejszego Regulaminu w imieniu pracodawcy,
wykonuje specjalista do spraw bhp i ppoz.

ROZDZIAL X

WYNAGRADZENIE PRACOWNIKOW SAMORZADOWYCH
8§79

1) Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie stosowne do zajmowanego
stanowiska oraz posiadanych kwalifikacji zawodowych.

2) Pracownikowi samorzadowemu przystuguje wynagrodzenie zasadnicze, dodatek za
wieloletnig prace, nagroda jubileuszowa oraz jednorazowa odprawa w zwigzku z
przejsciem na emeryture lub rente z tytulu niezdolnosci do pracy oraz dodatkowe
wynagrodzenie roczne na zasadach okre$lonych w odrebnych przepisach.

3) Pracownikowi samorzadowemu moze by¢ przyznany dodatek funkcyjny.

4) Pracownikowi samorzadowemu z tytulu okresowego zwiekszenia obowigzkdéw
stuzbowych lub powierzenia dodatkowych zadan moze zostaC przyznany dodatek
specjalny.

5) Pracownikowi samorzgdowemu za szczegélne osiagniecia w pracy zawodowej mozna
przyznac nagrode.

6) Zasady wynagradzania pracownikow samorzgdowych okre$la zarzadzenie kierownika
jednostki w sprawie regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzgadowych
zatrudnionych w Miejskim Zaktadzie Pogrzebowy w Pabianicach.

§80

Pracownikowi samorzgdowemu wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie stuzbowe
poza miejscowoscia, w ktorej znajduje sie siedziba pracodawcy, lub poza statym miejscem
pracy przystuguja naleznosci na zasadach okre$lonych w przepisach w sprawie wysokosci
oraz warunkéw ustalania naleznosci przystugujacych pracownikom samorzadowej sfery
budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej, wydanych na podstawie Kodeksu pracy.

§81

Wynagrodzenie przystuguje pracownikowi samorzadowemu za prace wykonang. Za czas
niewykonywania pracy pracownik samorzadowy zachowuje prawo do wynagrodzenia tylko
wowczas, gdy przepisy prawa pracy tak stanowia.

§82

1) Wynagrodzenie za prace wyplacane jest z dolu w ostathim dniu miesigca
kalendarzowego, za ktory przystuguje.

2) Jezeli ustalony dzieh wyplaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca sie w poprzedzajagcym dniu roboczym.



§ 83

Wypltata wynagrodzenia dokonywana jest kasie pracodawcy znajdujgcej sie w jego siedzibie
przy ul. Kilinskiego 57/59, do rak wiasnych pracownika samorzadowego albo osoby przez
niego upowaznionej (upowaznienie wymaga potwierdzenia podpisu pracownika przez osobe
prowadzaca sprawy kadrowe lub notariusza) lub  wspotmatzonka pracownika
samorzadowego, w razie gdy pracownik nie moze odebraé wynagrodzenia z powodu
przemijajacej przeszkody i nie zlozyt pisemnego sprzeciwu co dokonywania wyptat
wynagrodzenia do ragk wspotmatzonka.

§84

1) Wynagrodzenie za prace na pisemny wniosek pracownika samorzadowego moze by¢
przekazywane najego rachunek bankowy.

2) W przypadku, o ktérym mowa w ust. 1, termin wyptaty wynagrodzenia za prace uwaza sie
za dotrzymany, jezeli w terminach wskazanych w § 54, wynagrodzenie znajdzie sie na
rachunku pracownika samorzagdowego w banki i pracownik bedzie mogt nim
dysponowac.

8§85

Z wynagrodzenia podlegajg potraceniu naleznosci na zasadach okre$lonych w art. 87 i 87!
Kodeksu pracy oraz na mocy tytutdw wykonawczych.

ROZDZIAL Xl

NAGRODY 1 WYROZNIENIA
§86

1) Za wzorowe wypetnianie obowigzkéw, przejawianie inicjatywy w pracy, doskonalenie
sposobu jej wykonywania oraz podnoszenie jakosci pracy, pracownikom samorzadowym
moga by¢ przyznane nagrody i wyrdznienia.

2) Nagrody i wyr6znienia przyznaje kierownika jednostki z wiasnej inicjatywy lub na
pisemny wniosek bezposredniego przetozonego.

3) Odpis zawiadomienia o przyznaniu nagrody lub wyrdznienia sktada sie do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL XiIl

UPRAWNIENIA PRACOWNIKOW ZWIAZANE Z RODZICIELSTWEM

§ 87

1) Pracownicy samorzadowej w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani
W porze nocnej.

2) Pracownicy samorzadowej w cigzy nie mozna bez jej zgody delegowac poza state miejsce
pracy.



3) Pracownika samorzagdowego opiekujgcego sie dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez
jego zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak réwniez
delegowac poza state miejsce pracy.

4) Pracownik samorzadowy zatrudniony co najmniej 6 miesiecy ma prawo do urlopu
wychowawczego w wymiarze do 3 lat w celu sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem, nie dluzej jednak niz do ukoniczenia przez nie 4 roku zycia. Do
sze$ciomiesiecznego okresu zatrudnienia wlicza sie takze poprzednie okresy zatrudnienia.

5) Pracownik samorzadowy majacy okres zatrudnienia okre$lony w ust.4 bez wzgledu na to
czy korzystat z urlopu wychowawczego przewidzianego w tym przepisie, moze
skorzysta¢ z urlopu wychowawczego w wymiarze do 3 lat, nie dtuzej jednak niz do
ukonczenia przez dziecko 18 roku zycia, jezeli z powodu stanu zdrowia potwierdzonego
orzeczeniem o niepetnosprawnosci lub stopniu niepetnosprawnosci dziecko wymaga
osobistej opieki pracownika samorzadowego.

6) Rodzice lub opiekunowie dziecka spetniajacy warunki do korzystania z urlopu
wychowawczego moga jednocze$nie korzystaC z takiego urlopu przez okres
nieprzekraczajacy 3 miesiecy.

7) Urlopu wychowawczego udziela sie na wniosek pracownika.

8) Urlop wychowawczy moze by¢ wykorzystany najwyzej w 4 czesciach.

9) Pracodawca nie moze wypowiedzie¢ ani rozwigza¢ umowy o0 prace w okresie od dnia
ztozenia przez pracownika wniosku o udzielenie urlopu wychowawczego do dnia
zakonczenia tego urlopu. Rozwigzanie przez pracodawce umowy w tym czasie jest
dopuszczalne tylko w razie ogtoszenia upadtosci lub likwidacji pracodawcy, a takze gdy
zachodzg przyczyny uzasadniajgce rozwigzanie umowy 0 prace bez wypowiedzenia z
winy pracownika. Jezeli pracownik ztozy wniosek o udzielenie urlopu wychowawczego
po dokonaniu czynnos$ci zmierzajgcej do rozwigzania umowy 0 prace, umowa rozwigzuje
sie w terminie wynikajacym z tej czynnosci.

10) W czasie urlopu wychowawczego pracownik ma prawo podjgé prace zarobkowa u
dotychczasowego lub innego pracodawcy albo inng dziatalno$¢, a takze nauke lub
szkolenie, jezeli nie wylgcza to mozliwosci sprawowania osobistej opieki nad dzieckiem.

11) W przypadku ustalenia, ze pracownik trwale zaprzestat sprawowania osobistej opieki nad
dzieckiem, pracodawca wzywa pracownika do stawienia sie do pracy w terminie przez
siebie wskazanym, nie po6Zniej jednak niz w ciggu 30 dni od dnia powziecia takiej
wiadomosci i nie wczesniej niz po uptywie 3 dni od dnia wezwania.

12) Uregulowanie zawarte w ust. 11 stosuje sie takze w przypadku gdy pracodawca stwierdzi,
ze z urlopu wychowawczego korzystajg w tym samym czasie oboje rodzice lub
opiekunowie dziecka z wytgczeniem ust.6.

13) Pracownik samorzadowy moze zrezygnowac z urlopu wychowawczego:

a) w kazdym czasie - za zgodg pracodawcy,
b) po uprzednim zawiadomieniu pracodawcy - najp6zniej na 30 dni przed terminem
Zzamierzonego podjecia pracy.

14) Pracownik samorzadowy uprawniony do urlopu wychowawczego moze ztozy¢
pracodawcy wniosek o obnizenie wymiaru czasu pracy do wymiaru nie nizszego niz
potowa petnego wymiaru czasu pracy w okresie, w ktérym maogtby korzysta¢ z takiego
urlopu. Pracodawca jest obowigzany uwzgledni¢ wniosek pracownika.

15) Pracownica samorzadowa karmiaca dziecko piersig ma prawo do dwoch pétgodzinnych
przerw w pracy wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmigca wiecej niz jedno
dziecko ma prawo do dwoch przerw w pracy, po 45 minut kazda. Przerwy na karmienie
moga by¢é na wniosek pracownicy udzielane tacznie, z zastrzezeniem ust. 16, co moze
skutkowa¢ pdzniejszym rozpoczeciem Swiadczenia pracy lub wczedniejszym jej
zakonczeniem.



16) Pracownicy samorzadowej zatrudnionej na czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na

2)

2)

3)

karmienie nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie,
przystuguje jej jedna przerwa na karmienie.

888

Do innej odpowiedniej pracy przenosi sie kobiete w cigzy lub karmiaca dziecko piersia;

a) zatrudniong przy pracy wzbronionej kobietom w cigzy,

b) w razie przeditozenia orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan
cigzy nie powinna wykonywac pracy dotychczasowej.

Stan cigzy powinien by¢ stwierdzony zaswiadczeniem lekarskim.

889

Nie wolno zatrudnia¢ kobiet przy pracach szczegoélnie ucigzliwych lub szkodliwych dla
zdrowia, wymienionych w wykazie prac wzbronionych kobietom, stanowigcym zatgcznik
do rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 10 wrzes$nia 1996 roku w sprawie wykazu prac
wzbronionych kobietom (Dz. U. z 1996 r. Nr 114, poz. 545 z p6z. zm).

Kobietom nie wolno w szczegblnosci wykonywaé nastepujacych rodzajéw prac

zwigzanych z wysitkiem fizycznym i transportem ciezarO6w oraz wymuszong pozycja ciata:

a) przy ktorych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone  wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja - 5.000 kJ na zmiane robocza
a przy pracy dorywczej - 20 kJ/ min.,

b) recznie podnosi¢ i przenosi¢  ciezarbw 0 masie przekraczajace;j:
12 kg - przy pracy statej,

20 kg - przy pracy dorywczej (do 4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej),

c) recznie przenosi¢ pod gore - po pochylniach, schodach itp., ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 5m - ciezarow o masie przekraczajacej:
8 kg - przy pracy stalej,

15 kg - przy pracy dorywczej (4 razy na godzine w czasie zmiany roboczej).

Za prace ucigzliwe lub szkodliwe dla kobiet w cigzy lub karmiacych piersig uwaza

sie w szczegolnosci:

a) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia praca fizyczna mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2.900 kJ na zmiane
roboczg

b) prace wymienione w pkt. b i c, jezeli wystepuje przekroczenie 1/4 okreSlonych w nich
wartosci;

C) prace w pozycji wymuszonej,

d) praca w warunkach narazenia na hatas,

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

f) prace przy obstudze monitoréw ekranowych - powyzej 4 godzin na dobe,

g) prace na wysokosci - poza statymi galeriami, pomostami, podestami i innymi statymi
podwyzszeniami, posiadajagcymi petne zabezpieczenie przed upadkiem (bez potrzeby
stosowania $rodkéw ochrony indywidualnej przed upadkiem) oraz wchodzenie
i schodzenie po drabinach i klamrach,

h) prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, np. gaszenie
pozaréw, udziat w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkdw awarii.



2)

3)

4)

5)

6)

7)

ROZDZIAL XIll

ROWNE TRAKTOWANIE W ZATRUDNIENIU

8§90

Pracownicy powinni by¢ réwno traktowani w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu
podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w szczeg6lnosci bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawnos$é, rase, religie, narodowo$¢, przekonania polityczne, przynalezno$é
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze bez wzgledu
na zatrudnienie na czas okre$lony lub nieokre$lony albo w pelnym lub w niepetnym
wymiarze czasu pracy.

Rowne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb,

bezposrednio lub posrednio, z przyczyn okre$lonych w ust. 1.

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

przyczyn okreslonych w ust. | byt, jest lub mogtby by¢ traktowany w porownywalnej

sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego

postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepujg lub mogtyby

wystapi¢ niekorzystne dysproporcje albo szczegOlnie niekorzystna sytuacja w zakresie
nawigzania i rozwigzania stosunku pracy, warunkOw zatrudnienia, awansowania oraz
dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub
znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy wyrdznionej ze wzgledu na jedng lub
kilka przyczyn okreSlonych w ust. 1, chyba ze postanowienie, kryterium tub dziatanie jest

obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma by¢ osiggniety, a

Srodki stuzgce osiggnieciu tego celu sg whasciwe i konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dziatanie polegajace na zachecaniu innej osoby do naruszania zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady;

b) niepozadane zachowanie, ktérego celem Ilub skutkiem jest naruszenie godnosci
pracownika i stworzenie wobec niego zastraszajgcej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajacej lub uwlaczajgcej atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na pte¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie

0 charakterze seksualnym lub odnoszace sie do pici pracownika, ktérego celem lub

skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika, w szczegélnosSci stworzenie wobec niego

zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej atmosfery; na
zachowanie to moga sie sklada¢ fizyczne, werbalne lub pozawerbalne elementy

(molestowanie seksualne).

Podporzadkowanie sie przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu,

a takze podjecie przez niego dziatan przeciwstawiajgcych sie molestowaniu lub

molestowaniu seksualnemu nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych

konsekwencji wobec pracownika.



2)

3)

1)

2)

3)

8§91

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 2-4,
uwaza sie roznicowanie przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku
przyczyn okreslonych w § 90 ust. 1, ktérego skutkiem jest w szczegdélnosci:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy;

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace Ilub innych warunkéw
zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych Swiadczen
zwiagzanych z praca;

c) pominiecie przy typowaniu do udzialu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje
zawodowe.

d) chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do

osiggniecia zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreSlonych w § 90 ust. 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;

b) wypowiedzeniu pracownikowi warunkéw zatrudnienia w zakresie wymiaru czasu
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami niedotyczacymi pracownikow bez
powotywania sie na inng przyczyne lub inne przyczyny wymienione w § 90 ust. 1;

c) stosowaniu Srodkdw, ktére roznicujg sytuacje prawng pracownika, ze wzgledu na
ochrone rodzicielstwa lub niepetnosprawnosc;

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

Nie stanowig naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dziatania

podejmowane przez okreslony czas, zmierzajace do wyrdéwnywania szans wszystkich lub

znacznej liczby pracownikéw wyr6znionych z jednej lub kilku przyczyn okre$lonych

w § 90 wust. | przez zmniejszenie na korzy$¢ takich pracownikéw faktycznych

nieréwnosci.

§92

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

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

Pracami o jednakowej warto$ci sg prace, ktorych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami
przewidzianymi w odrebnych przepisach lub praktykom i do$wiadczeniem zawodowym,
a takze poréwnywalnej odpowiedzialnosci i wysitku.

893

Osoba, wobec ktérej pracodawca naruszyt zasade rownego traktowania w zatrudnieniu, ma
prawo do odszkodowania w wysokosci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace,
ustalane na podstawie odrebnych przepisow.



1)

2)

1)

2)

3)

894

Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytutu naruszenia zasady
rébwnego traktowania w zatrudnieniu nic moze by¢ podstawg niekorzystnego traktowania
pracownika, a takze nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji
wobec pracownika, zwilaszcza nie moze stanowié przyczyny uzasadniajacej
wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego rozwigzanie bez
wypowiedzenia.

Przepis pkt | stosuje sie odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajacemu z uprawnien przystugujacych z tytutu
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu.

ROZDZIAL XIV
INNE POSTANOWIENIA
§95

Zabronione jest wykorzystywanie poczty elektronicznej i Internetu w jednostce do celéw
prywatnych.

Pracownikowi samorzadowemu nie wolno instalowaé na komputerach bedacych
wiasnoscig pracodawcy oprogramowania prywatnego lub oprogramowania, na ktore
jednostka nie posiada wymaganej licencji.

Pracodawca zastrzega sobie prawo kontroli przestrzegania przez pracownikow
samorzadowych postanowien, o ktérych mowa w ust. 1 i 2.

896

Pracownik samorzgdowy nie powinien:

1)
2)
3)

przyjmowaé na adres jednostki prywatnej korespondenciji;
wykorzystywac¢ wewnetrznego obiegu poczty do nadawania prywatnej korespondenciji;
wykorzystywac urzadzen tgcznosci w jednostce, jak telefon i faks, do celéw prywatnych.

8§97

Pracownik samorzadowy nie powinien na stanowisku pracy:

1)
2)
3)

zajmowac sie zadnymi czynnosciami niezwigzanymi z praca;

spozywac positkow;

pali¢ tytoniu (obowigzuje bezwzgledny zakaz palenia tytoniu na terenie jednostki)
z wyjatkiem miejsc do tego celu wyznaczonym.

898

Pracownicy samorzadowi mogg sie angazowa¢ w dziatalno$¢ polityczng i spoteczng pod
warunkiem, ze;

1)

czynig to jako osoby prywatne, a nie przedstawiciele jednostki,

2) dziatkalnos¢ ta nie odbywa sie kosztem pracy i nie pocigga za sobg korzystania z urzadzen i

wyposazenia jednostki.



899

Pracownik samorzadowy obowigzany jest zawiadomi¢ niezwilocznie osobe prowadzacy

sprawy kadrowe o wszelkich zmianach dotyczacych:

1) stanu rodzinnego, warunkujacego nabycie lub utrate prawa do pobierania Swiadczen z
ubezpieczenia spotecznego oraz uprawnien pracowniczych,

2) miejsca zamieszkania,

3) wyksztatcenia,

4) stosunku do stuzby wojskowe;j.

§ 100

Pracownik samorzgdowy, z ktorym nastepuje rozwigzanie stosunku pracy, ma obowigzek
rozliczy¢ sie ze swoich zobowigzan wobec zaktadu pracy, a w szczegélnosci z materiatéw,
narzedzi, sprzetu, urzadzen i przedmiotéw, ktore pobrat w zwiagzku z wykonywana praca.

§101

Regulaminy obowiazujgce w zaktadzie pracy, a takze inne przepisy wydane przez kierownika
jednostki zwigzane ze stosunkiem pracy sg do wgladu u osoby prowadzacej sprawy kadrowe.

ROZDZIAL XV

POSTANOWIENIA KONCOWE

§ 102

Regulamin Pracy zostat opracowany w oparciu o:

1) ustawe z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (Dz. U. z 1998 r. Nr 21, poz. 94
z pdzn. zm.)

2) ustawe z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223,
poz. 1458),

3) rozporzadzenie Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzadowych (Dz. U. Nr 50, poz.398)

4) przepisy wykonawcze wydane na podstawie przepiséw prawa pracy.

§ 103

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie majg zastosowanie przepisy
ustawy, kodeksu pracy oraz inne przepisy powszechnie obowigzujace.

§ 104

Regulamin pracy wchodzi w zycie z dniem 15 stycznia 201 Ir. tj, po uptywie dwoch tygodni
od dnia podania go do wiadomosci pracownikom.

Pracownicy reprezentujacy zatoge:



