ZARZADZENIE Nr / /2018
BURMISTRZA KONSTANTYNOWA LODZKIEGO
z dnia % stycznia 2018 r.

w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie £.6dzkim

Na podstawie art. 33 ust. 3 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie
gminnym (t,j. Dz. U. z 2015 r., poz. 1045, poz. 1515, poz. 1890); art. 42 ust. 1 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 r., poz. 1202, z 2015
r., poz. 1045) oraz art. 104 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z
2014 r. poz. 1502, poz. 1662, z 2015 r., poz. 1066, poz. 1240, poz. 1224, poz. 1268),
Burmistrz Konstantynowa Lédzkiego zarzadza co nastepuje:

§ 1. 1. Wprowadza si¢ Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Konstantynowie
L.odzkim, stanowigcy zalacznik do niniejszego Zarzadzenia.

2. Regulamin pracy ustala organizacj¢ i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane
z tym prawa 1 obowiazki pracodawcy i pracownikow.

§ 2. Traci moc zarzadzenie nr 6/2016 Burmistrza Konstantynowa t.6dzkiego z dnia
11 lutego 2016 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu Pracy Urzedu Miejskiego
w Konstantynowie Lodzkim.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Miasta.
§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania go pracownikom

do wiadomosci poprzez rozestanie do pracownikéw Urzedu drogg e-meilowa, a takze
umieszczenie w dokumentach sieciowych.
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Zalgeznik nr 1 do Zarzadzenia nr 1/2018
Burmistrza Konstantynowa Lédzkiego
z dnia D) stycznia 2018 r.

Regulamin Pracy

Urzedu Miejskiego w Konstantynowie L.6dzkim

1. POSTANOWIENIA OGOLNE

§ 1.

Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Konstantynowie Lodzkim, zwany dalej Regulaminem,

opracowany zostal na podstawie:

a) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks pracy (t.j. Dz. U. 22016 1., poz. 1666 ze zm.),

b) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2016 ., poz.
902 ze zm.),

¢) Rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie sposobu
usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnief od pracy (t.].
Dz. U z2014 r., poz. 1632),

d) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 roku w sprawie

zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwiazanych ze

stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (t.j. Dz. U. z 2017 r.

poz. 984),

¢) Ustawa dnia 27 sierpnia 1997 r. o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 2046 ze zm.).

Regulamin ustala organizacje i porzadek wewnetrzny w procesie pracy Urzedu Miejskiego

w Konstantynowie L.6dzkim oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy i pracownikdw.

B

. Zasady funkcjonowania urzedu, zakres dzialania poszczegélnych komérek organizacyjnych,

zasady wydawania legitymacji stuzbowych pracownikom urzedu, zasady wydawania upowaznien
1 pelnomocnictw okre§la Regulamin Organizacyjny Urzedu Miejskiego w Konstantynowie
Lodzkim.

Szezegbtowe zasady organizacji Strazy Miejskiej okresla Uchwata nr XVII/208/08 Rady
Miejskiej w Konstantynowie L6dzkim z dnia 31 stycznia 2008 r. w sprawie nadania Regulaminu
Strazy Miejskiej w Konstantynowie Lodzkim.

Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na rodzaj wykonywanej pracy
1 zajmowane stanowisko oraz sposob nawigzania stosunku pracy.

Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu i $ciéle je przestrzegaé. Kazdy
nowo przyjmowany pracownik przed dopuszczeniem do pracy podlega zaznajomieniu sie z jego
trescig. Stosowne oswiadczenie, z data i podpisem pracownika zostaje dotaczone do akt
osobowych. Tres¢ Regulaminu dostepna jest na stanowisku ds. Kadr oraz w otoczeniu sieciowym
wspolne/kadry/regulaminy obowiazujace w Urzedzie.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegétowo
niniejszym Regulaminem, zastosowanie majg przepisy ustawy o pracownikach samorzadowych,
Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktoéw wykonawczych z zakresu prawa pracy.

)

Ilekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1y
2)

3)
4)

pracodawcy — rozumie sig¢ przez to Urzad Miejski w Konstantynowie Lédzkim reprezentowany
przez Burmistrza Konstantynowa £.odzkiego,

pracowniku — rozumie sig przez to osobg zatrudniong na podstawie umowy o prace, powotania lub
wyboru,

zakladzie pracy / Urzgdzie — rozumie si¢ przez to Urzad Miejski w Konstantynowie £.6dzkim,
kierowniku komorki organizacyjnej — nalezy przez to rozumieé¢ kierownikéw referatéw oraz
osoby zatrudnione na samodzielnych stanowiskach.



I. PRAWA I OBOWIAZKI PRACODAWCY ORAZ PRACOWNIKA
§ 3.

Pracodawca jest obowigzany w szczegolnoscei:

L

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

2) przydziela¢ pracownikowi prace zgodna z trescig stosunku pracy, potrzebami Urzedu, biorgc pod
uwage staz pracy zawodowej i kwalifikacje pracownika,

3) organizowal prace w sposob zapewniajacy pelne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikéw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i1 kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci 1 nalezytej jakosci pracy,

4) organizowaé prace w sposéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy zwlaszcza pracy
monotonnej i pracy w ustalonym z gory tempie,

5) zapewni¢ bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy,

6) wydawac pracownikom potrzebne materialy i narzgdzia pracy,

7) organizowa¢ wymagane prawem badania lekarskie pracownikow,

8) zaspokajaé¢ w miare posiadanych $rodkéw socjalne potrzeby pracownikow,

9) utatwiaé pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych,

10) terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie,

11) szanowa¢ godnosé i inne dobra osobiste pracownikow,

12) wplywaé na ksztattowanie w urzedzie zasad wspéizycia spotecznego,

13) stosowaé obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikow oraz wynikow ich pracy,

14) stwarza¢ pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukonczeniu szkoly prowadzace;j
ksztalcenie zawodowe lub szkoly wyzszej warunki sprzyjajace przystosowaniu si¢ do nalezytego
wykonywania pracy,

15) prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwiazanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow,

16) przechowywa¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikéw w warunkach niegrozacych uszkodzeniem lub zniszczeniem,

17) informowaé pracownikéw o mozliwosci zatrudnienia w petnym lub niepelnym wymiarze czasu
pracy poprzez wywieszanie ogloszen o naborze na tablicy informacyjnej Urzedu,

18) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegélnosci ze wzgledu na pleé¢, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosc zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas
okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,

19) pracodawca udostepnia pracownikom tekst przepiséw dotyczgcych réwnego traktowania poprzez
umozliwienie wgladu w ich tre$¢ w godzinach pracy u osoby zatrudnionej na stanowisku ds. Kadr,

20) przeciwdziala¢ mobbingowi poprzez dazenie do uczynienia zakladu pracy srodowiskiem wolnym
od dziatan i zachowan dotyczgcych pracownika lub skierowanych przeciwko pracownikowi,
polegajgcych na uporczywym i dhugotrwatym nekaniu lub zastraszaniu pracownika,
wywolujgcych u niego zanizong oceng przydatnosci zawodowe] powodujacych lub majacych na
celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanie go od wspolpracownikéow lub
wyeliminowanie z zespotu wspdtpracownikow,

21) realizowa¢ obowigzki okreslone w kodeksie pracy i przepisach wykonawczych w zakresie
wydawania §wiadectw pracy.

§ 4.

Podstawowym obowigzkiem pracownika jest:

1) przestrzeganie Konstytucji RP i innych przepisow prawa,

2) sumienne, sprawne, staranne i bezstronne, zgodne z etyka zawodowa wykonywanie obowiazkéw
okres§lonych w Karcie Stanowiska Pracy oraz innych polecen przetozonych, jezeli nie sg one
sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o prace. Jezeli w przekonaniu pracownika
samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem albo zawiera znamiona
pomyiki, pracownik jest obowigzany poinformowaé o tym na pismie swojego bezposredniego



4,

przelozonego; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia, powinien je wykonaé, zawiadamiajgc
jednoczesnie Burmistrza o swoich zastrzezeniach. Pracownikowi nie wolno wykonywaé polecen,
ktérych wykonanie wedlug jego przekonania stanowitoby przestgpstwo, wykroczenie lub
grozitoby niepowetowanymi stratami, o czym niezwlocznie informuje Burmistrza,

3) dbatos¢ o wykonywanie zadan publicznych oraz o srodki publiczne, z uwzglednieniem interesu
publicznego oraz indywidualnych interesow obywateli,

4) udzielanie informacji organom, instytucjom i osobom fizycznym, jak rowniez udostepnianie
dokumentéw - jezeli prawo tego nie zabrania.Zabronione jest wyrazanie publicznie i prywatnie
opinii, ktore moga zaszkodzi¢ rzetelnemu zatatwianiu spraw prowadzonych przez Urzad,

5) przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowej w zakresie przez prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi
wspolpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

7) zachowywanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nia,

8) stale podnoszenie umiejetnodci i kwalifikacji zawodowych,

9) stosowanie si¢ do wewnetrznych zarzadzen i regulaminéw obowigzujacych w Urzedzie,

10) przestrzeganie przepisow 1 zasad bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisoéw
przeciwpozarowych,

11) przestrzeganie w zakladzie pracy zasad wspdizycia spotecznego,

12) nalezyte zabezpieczenie po zakonczeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen pracy,

13) uzywanie zgodnie z przeznaczeniem przydzielonej odziezy i obuwia roboczego oraz srodkow
ochrony indywidualnej, wylgcznie w czasie wykonywania pracy okreslonej w umowie o prace lub
wynikajacej z polecen przelozonych,

14) uzywanie $rodkow pracy zgodnie z ich przeznaczeniem, wylacznie do wykonywania zadan
stuzbowych,

15) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych dostgpnych na stanowisku pracy,

16) dbanie o dobro Urzedu i ochron¢ jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji, ktorych
ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

17) zglaszania bezzwlocznie do pracownika zatrudnionego na stanowisku ds. kadr zmian swoich
danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdlnosci zmian dotyczacych:

a) danych dot. dowodu osobistego,

b) miejsca zamieszkania,

c) stanu rodzinnego,

d) dokumentéw wojskowych,

e) ksztalcenia i zawodu,

f) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i czlonkdéw jego rodziny do ZUSu
wynikajacych z przepiséw ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych.

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzedniczym, nie moze wykonywac zaje¢ pozostajacych w sprzecznosdcei lub zwigzanych z zajeciami,

ktore wykonuje w ramach obowiazkéw stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podejrzenie

o stronniczos¢ lub interesownos¢ oraz zajg¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy.

W przypadku stwierdzenia naruszenia przez pracownika samorzadowego ktoregokolwiek z zakazow,

o ktorych mowa wyzej, niezwlocznie rozwiazuje si¢ z nim, bez wypowiedzenia, stosunek pracy

w trybie art. 52 § 2 i 3 Kodeksu pracy lub odwotuje sie go ze stanowiska,

Pracownik samorzadowy zatrudniony na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku

urzgdniczym, jest obowigzany zlozy¢ o$wiadczenie o prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

okreslajac jej charakter. Obowigzany jest rowniez zlozy¢ oswiadczenie o zmianie charakteru
prowadzonej dzialalnosci. O$wiadczenie takie powinno zostaé ztozone w terminie 30 dni od dnia
zatrudnienia, podjecia dziatalnosci gospodarczej lub zmiany jej charakteru.

Obowigzek zlozenia wyze] wymienionego oswiadczenia nie dotyczy o0s6b zatrudnionych na

podstawie powolania i wyboru. W przypadku nieztozenia w terminie o$wiadczenia o prowadzeniu

dziatalnosci gospodarczej na pracownika samorzgdowego, o ktérym mowa wyzej, jest naktadana
kara upomnienia albo nagany. Przepisy art. 109 § 2 i art. 110-113 Kodeksu pracy stosuje sie
odpowiednio. Wzér oswiadczenia dostgpny jest na stanowisku ds. Kadr,

Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz pracownik wydajgcy



decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza zobowiazani sa do skladania o$wiadczen
majatkowych zgodnie z art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym,
Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta obowigzani sg zglasza¢ do
Rejestru Korzyséei informacje, o ktérych mowa w art. 12 Ustawy z dnia 21 sierpnia 1997 r.
o0 ograniczaniu prowadzenia dziatalnosci gospodarczej przez osoby pelnigce funkcje publiczne (t.j.
Dz. U. z2017 1., poz. 1393),
Burmistrz, Zastgpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta, oraz osoba wydajgca decyzje
administracyjne w imieniu wodjta w trakcie peinienia funkcji lub trwania zatrudnienia oraz przez
okres 3 lat po zakonczeniu pelnienia funkcji lub ustaniu zatrudnienia nie mogg przyjac
jakiegokolwiek $wiadczenia o charakterze majgtkowym, nieodplatnie lub odptatnie w wysokosci
nizszej od jego rzeczywiste] wartosci od podmiotu lub podmiotu od niego zaleznego, jezeli biorac
udzial w wydaniu rozstrzygniecia w sprawach indywidualnych jego dotyczgcych mieli bezposredni
wplyw na jego tresc¢.

Burmistrz, Zast¢gpca Burmistrza, Sekretarz Miasta, Skarbnik Miasta oraz pracownik wydajacy

decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza w okresie zajmowania stanowisk lub pelnienia

funkeji, o ktorych mowa w tych przepisach, nie moga:

1) by¢ czlonkami zarzaddw, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych spétek prawa handlowego;

2) by¢ zatrudnione lub wykonywaé innych zaje¢ w spoétkach prawa handlowego, ktére mogltyby
wywotac podejrzenie o ich stronniczos¢ lub interesownosc;

3) by¢ cztonkami zarzaddw, rad nadzorczych lub komisji rewizyjnych spétdzielni, z wyjatkiem rad
nadzorczych spétdzielni mieszkaniowych;

4) by¢ cztonkami zarzadow fundacji prowadzgcych dziatalnos¢ gospodarcza;

5) posiada¢ w spotkach prawa handlowego wigcej niz 10% akcji lub udzialy przedstawiajace wigcej
niz 10% kapitatu zaktadowego - w kazdej z tych spotek;

6) prowadzi¢ dziatalnosci gospodarczej na wlasny rachunek lub wspdlnie z innymi osobami, a takze
zarzadzaé taka dziatalnoscia lub by¢ przedstawicielem czy pelnomocnikiem w prowadzeniu takie;j
dziatalnosci; nie dotyczy to dziatalnosci wytworczej w rolnictwie w zakresie produkeji roslinne;
i zwierzecej, w formie i zakresie gospodarstwa rodzinnego, a takze peinienia funkcji czlonka
zarzadu na podstawie umowy o $wiadczenie ustug zarzadzania, o ktérej mowa w art. 5 ust. 1 pkt 1
ustawy z dnia 9 czerwca 2016 r. o zasadach ksztaltowania wynagrodzen oséb kierujacych
niektorymi spotkami (Dz. U. poz. 1202 1 2260).

§ 5.

Pracownicy powinni by¢ rowno traktowani w zakresie nawigzania 1 rozwigzania stosunku pracy,
warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji
zawodowych, w szczegdlnosci bez wzgledu na pleé, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religie,
narodowos$¢, przekonania polityczne, przynaleznosé zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualna, a takze bez wzgledu na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo
w pelnym lub w niepelnym wymiarze czasu pracy.

Réwne traktowanie w zatrudnieniu oznacza niedyskryminowanie w jakikolwiek sposdb, bezposrednio
lub posrednio, z przyczyn okreslonych w ust. 1.

Dyskryminowanie bezposrednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub z kilku przyczyn
okreslonych w ust. 1 byl, jest lub moglby by¢ traktowany w poréwnywalnej sytuacji mniej korzystnie
niz inni pracownicy.

Dyskryminowanie posrednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie neutralnego postanowienia,
zastosowanego kryterium lub podjetego dziatania wystepuja lub moglyby wystapié niekorzystne
dysproporcje albo szczegblnie niekorzystna sytuacja w zakresie nawigzania i rozwigzania stosunku
pracy, warunkéw zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych wobec wszystkich lub znacznej liczby pracownikéw nalezacych do grupy
wyroznionej ze wzgledu na jednag Iub kilka przyczyn okreslonych w ust. 1, chyba ze postanowienie,
kryterium lub dziatanie jest obiektywnie uzasadnione ze wzgledu na zgodny z prawem cel, ktéry ma
by¢ osiagniety, a §rodki stuzace osiggnieciu tego celu sg wlasciwe 1 konieczne.

Przejawem dyskryminowania w rozumieniu ust. 2 jest takze:

a) dzialanie polegajagce na zachecaniu innej osoby do naruszenia zasady rownego traktowania



ek

11,

12,

13

14.

w zatrudnieniu lub nakazaniu jej naruszenia tej zasady,

b) niepozgdane zachowanie, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie godnosci pracownika
1 stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej, upokarzajacej lub uwlaczajacej
atmosfery (molestowanie).

Dyskryminowaniem ze wzgledu na ple¢ jest takze kazde niepozadane zachowanie o charakterze

seksualnym lub odnoszgce si¢ do plci pracownika, ktérego celem lub skutkiem jest naruszenie

godnosei pracownika, w szczegdlnosci stworzenie wobec niego zastraszajacej, wrogiej, ponizajacej,
upokarzajgcej lub uwlaczajacej atmosfery; na zachowanie to mogg sie sktada¢ fizyczne, werbalne lub
pozawerbalne elementy (molestowanie seksualne).

Podporzagdkowanie si¢ przez pracownika molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu, a takze

podjecie przez niego dzialan przeciwstawiajacych si¢ molestowaniu lub molestowaniu seksualnemu

nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika.

Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, z zastrzezeniem ust. 9-11, uwaza sie

roznicowanie przez pracodawcg sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1,

ktoérego skutkiem jest w szczeg6lnodei:

a) odmowa nawigzania lub rozwigzanie stosunku pracy,

b) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub innych warunkéw zatrudnienia albo
pominigcie przy awansowaniu lub przyznawaniu innych $wiadczen zwigzanych z praca,

¢) pominigcie przy typowaniu do udziatu w szkoleniach podnoszacych kwalifikacje zawodowe -
chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowat sie obiektywnymi powodami.

Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajg dziatania, proporcjonalne do osiagniecia

zgodnego z prawem celu réznicowania sytuacji pracownika, polegajace na:

a) niezatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, jezeli rodzaj pracy
lub warunki jej wykonywania powodujg, Ze przyczyna lub przyczyny wymienione wtym
przepisie sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym stawianym pracownikowi,

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

c) stosowaniu sSrodkdw, ktére réznicujg sytuacj¢ prawng pracownika, ze wzgledu na ochrone
rodzicielstwa lub niepelnosprawnosc,

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 pracownikow ze wzgledu na wiek.

Nie stanowig naruszenia zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu dzialania podejmowane przez

okreslony czas, zmierzajace do wyréwnywania szans wszystkich lub znacznej liczby pracownikow

wyrdznionych z jednej lub kilku przyczyn okreslonych w ust. 1, przez zmniejszenie na korzys¢ takich
pracownikéw faktycznych nieréwnosci, w zakresie okre§lonym w tym przepisie.

Nie stanowi naruszenia zasady réwnego traktowania ograniczanie przez kodcioty i inne zwigzki

wyznaniowe, a takze organizacje, ktérych etyka opiera si¢ na religii, wyznaniu lub $wiatopogladzie,

dostgpu do zatrudnienia, ze wzgledu na religie, wyznanie lub §wiatopoglad jezeli rodzaj lub charakter
wykonywania dziatalnosci przez koscioly i inne zwigzki wyznaniowe, a takze organizacje powoduje,
ze religia, wyznanie lub $wiatopoglad sg rzeczywistym i decydujacym wymaganiem zawodowym
stawianym pracownikowi, proporcjonalnym do osiagnigcia zgodnego z prawem celu zréznicowania
sytuacji tej osoby; dotyczy to réwniez wymagania od zatrudnionych dzialania w dobrej wierze

i lojalnosci wobec etyki kosciofa, innego zwigzku wyznaniowego oraz organizacji, ktorych etyka

opiera si¢ na religii, wyznaniu lub §wiatopogladzie.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowa prace lub za prace

0 jednakowej wartosci.

. Wynagrodzenie, o ktérym mowa w ust. 12, obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez

wzglgdu na ich nazwe i charakter, a takze inne $wiadczenia zwigzane z praca, przyznawane
pracownikom w formie pieni¢znej lub w innej formie niz pieniezna.

Pracami o jednakowej wartosci sg prace, ktérych wykonywanie wymaga od pracownikéw
poréwnywalnych kwalifikacji zawodowych, potwierdzonych dokumentami przewidzianymi



w odrebnych przepisach lub praktyksg i doswiadczeniem zawodowym, a takze poréwnywalnej
odpowiedzialnosci 1 wysitku.

15. Osoba, wobec ktdrej pracodawca naruszyt zasadg rownego traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do
odszkodowania w wysoko$ci nie nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalane na
podstawie odrebnych przepisow.

16. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia zasady réwnego
traktowania w zatrudnieniu nie moze by¢ podstawa niekorzystnego traktowania pracownika, a takze
nie moze powodowaé jakichkolwiek negatywnych konsekwencji wobec pracownika, zwlaszcza nie
moze stanowiC przyczyny uzasadniajgcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego
rozwigzanie bez wypowiedzenia.

17. Przepis zawarty powyzej stosuje si¢ odpowiednio do pracownika, ktéry udzielit w jakiejkolwiek
formie wsparcia pracownikowi korzystajgcemu z uprawnien przystugujacych z tytulu naruszenia
zasady réwnego traktowania w zatrudnieniu.

§o.

1. Wykonujagc powierzone zadania urzednik dziala tak, by swojg praca wzbudzal zaufanie,
wzmacnial prestiz i range urzedu, chronigc przy tym interesy wspoélnoty samorzadowej oraz
poszezegblnych jej cztonkéw, wzbudzajae zaufanie i budujac pozytywny wizerunek urzedu.

2. Pracownik w prowadzonych sprawach administracyjnych réwno traktuje wszystkich uczestnikow,
nie ulegajac naciskom i nie przyjmujac zadnych zobowigzan wynikajgcych z pokrewienstwa,
znajomosei lub przynaleznoscei, nie podejmujac prac ani zaje¢ kolidujacych z obowigzkami
stuzbowymi.

3. Kazdy urzednik reprezentuje Urzad, a jego postawa wplywa na wizerunek calego Urzedu.
W zwigzku z tym zachowanie urz¢dnika w Urzedzie 1 na spotkaniach zewnetrznych winno byé
godne, odpowiedzialne, uprzejme 1 kulturalne.

4. Urzednik powinien zwracaé uwage na strdj), higien¢ 1 porzadek w miejscu pracy.
Niedopuszczalnym jest noszenie niestosownych strojéw, w szczegdlnodci ekstrawaganckich
i nieskromnych. Urzednicy powinni sig¢ ubiera¢ w sposdb stonowany, odpowiedni do pelnione;j
funkcji.

5. Szczegblowe zasady postepowania etycznego reguluje Zarzadzenie Nr 59/2011 Burmistrza
Konstantynowa f.0dzkiego z dnia 28 grudnia 2011 r. w sprawie ustalenia ,,Zasad Postepowania
Etycznego Pracownikéw Urzedu Miejskiego w Konstantynowie £.6dzkim”.

§7.

Zabrania si¢ pracownikom:
1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy, bez zgody przetozonego,
2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi bedacych wilasnosciag
pracodawcy,
3) palenia tytoniu we wszystkich biurach i pomieszczeniach pracy na terenie Urzedu, z wyjatkiem
miejsc do tego wyznaczonych.

§ 8.

Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkéw pracowniczych nalezy
w szczegolnoscei:
1) stawienie sie¢ do pracy lub przebywanie na terenie Urzedu w stanie po spozyciu alkoholu
lub innych $rodkéw ograniczajacych zdolnosé wykonywania pracy,
2) wykonywanie bez zezwolenia przelozonych prac niezwigzanych z zadaniami wynikajacymi ze
stosunku pracy,
3) nieprzestrzeganie tajemnicy panstwowej lub innej tajemnicy przewidzianej w przepisach prawa,
4) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszczenie bez usprawiedliwienia,
5) nieprzestrzeganie przepisow i zasad bhp oraz przepisoéw przeciwpozarowych,
6) niewykonanie badzZ nieterminowe wykonanie polecen przetozonego,
7) zakt6canie porzadku i spokoju w miejscu pracy,
8) dziatania i zachowywania mobbingujace wobec wspoipracownikéw, polegajace w szezegolnoscei
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na systematycznym i dhugotrwatym nekaniu i zastraszaniu pracownika, wywolujacych u niego
zanizong ocen¢ przydatnosci zawodowej powodujacych lub majacych na celu ponizenie lub
osmieszenie pracownika, izolowanie go od wspdtpracownikéw lub wyeliminowanie z zespotu
wspolpracownikéw,

wynoszenie z terenu Urzedu, bez zgody przelozonego jakichkolwiek przedmiotow nie bedacych
wlasnoscig pracownika.

III. PORZADEK I ORGANIZACJA PRACY
§9.

Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktére winien potwierdzié
wlasnorgcznym podpisem na liscie obecnosci.

Pracownicy sg obowigzani stawic¢ si¢ do pracy w takim czasie, aby w porze rozpoczynania pracy
znajdowac sig na stanowiskach w petnej gotowosci do podjecia pracy.

Listy obecnosci wyklada i kontroluje prawidlowe ich wypelnianie stanowisko ds. Kadr. Listy
obecnosci wykladane sg na parterze Urzedu, w pomieszezeniu Strazy Miejskiej (pok. 01).
Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikow, jak tez falszowanie listy w inny sposob,
stanowi ci¢zkie naruszenie obowigzkow pracowniczych.

Na terenie Urzgdu pracownik zobowigzany jest do noszenia identyfikatora, zawierajgcego jego
1mi¢ i nazwisko, stanowisko oraz nazwg komorki organizacyjnej urzedu, w ktorej $wiadczy prace.
Identyfikatory dla pracownikéw przygotowuje pracownik Gminnego Centrum Informacii, na
wniosek przelozonego, ktoremu pracownik podlega.

Wyjscia w godzinach pracy, zaréwno stuzbowe jak i prywatne, mozliwe sg po uzyskaniu zgody
przetozonego oraz odnotowywaniu w ,,Ewidencji wyj$¢ w godzinach stuzbowych”. Ewidencja
taka znajduje si¢ w pomieszczeniu Strazy Miejskiej (pok 01). W ksigzce wyjsé nie ewidencjonuje
si¢ wyjs¢ Burmistrza, Zastepcy Burmistrza, Sekretarza, Skarbnika.

Brak podpisu pracownika na liscie obecnosci lub wpisu do ewidencji wyjsé w godzinach pracy
oznacza nieobecno$¢ wymagajacg zlozenia wyjasnienia kierownikowi komérki organizacyijnej lub
Sekretarzowi.

Przebywanie pracownika na terenie Urzedu poza godzinami pracy moze nastapié
w uzasadnionych przypadkach po uzyskaniu zgody Burmistrza lub Sekretarza Miasta
z potwierdzeniem pisemnym na drukach zlecenia pracy w godzinach nadliczbowych. Wzér
polecenia pracy w godzinach nadliczbowych dostepny jest na stanowisku ds. Kadr. Polecenie
pracy w nadgodzinach moze by¢ wydane réwniez ustnie. Potwierdzenie wykonywania pracy
nastepuje wowczas juz po wykonaniu pracy na druku dostepnym na stanowisku ds. Kadr.

§ 10.

Przed rozpoczeciem pracy pracownicy pobieraja ze Strazy Miejskiej klucze do pomieszezen
biurowych Urzedu, w ktérych znajduje si¢ ich stanowisko pracy, potwierdzajac ich odbiér oraz ich
zdanie po zakoriczeniu pracy w odpowiedniej “Ksiedze pobrania / zdania kluczy™.

Klucze do pomieszczen biurowych Urzedu przechowywane sa w Strazy Miejskiej i wydawane
wylgcznie uprawnionym pracownikom.

Klucze do Urzgdu oraz do pomieszczen Kasy, po zakoficzeniu pracy przez Straz Miejska
deponowane sa na posterunku Policji w Konstantynowie £.odzkim.

§ 11.

Pracownicy sg zobowigzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku i czystosci.

Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materialy biurowe powinny byé po godzinach pracy
przechowywane w szafach badZz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych. Przechowywanie w/w materialdow w miejscach do tego
nieprzeznaczonych jest zabronione.

§ 12.

Wydawanie pracownikom narzedzi i materialéw niezbgdnych do wykonywania pracy jest
ewidencjonowane.



2. Utrate, zniszczenie lub uszkodzenie dokumentdw, pieczeci lub narzedzi pracownik niezwlocznie
zgtasza bezposredniemu przetozonemu.

3. Ewidencje analityczng $rodkéw trwatych, pozostatych $rodkéw trwalych 1  wartosci
niematerialnych i prawnych prowadzi wyznaczony pracownik Referatu Ksiggowosci.

4. Przenoszenie urzadzen biurowych oraz innego sprz¢tu z pomieszezen dozwolone jest za zgodg
przetozonego 1 po wezeéniejszym zawiadomieniu pracownika odpowiedzialnego za ewidencje
Urzedu wymieniong w pkt. 3, zgodnie z Zarzadzeniem nr 47/2012 Burmistrza Konstantynowa
L6dzkiego z dnia 31 grudnia 2012 r. w sprawie wprowadzenia instrukcji inwentaryzacyjne;j
sktadnikow majatkowych Urzedu Miejskiego w Konstantynowie £.6dzkim.

§ 13.

1. W razie nieobecnosci kierownika komorki organizacyjnej zastgpuje go zastgpca lub pracownik
wyznaczony przez kierownika.

2. Kierownik komoérki organizacyjnej w czasie nieobecnosci podlegltego pracownika wyznacza na
ten okres innego pracownika lub rozdziela czynnosci pracownika nieobecnego pomigdzy innych
pracownikéw. W przypadku braku mozliwosci wykonywania zadan nieobecnego pracownika
przez innych pracownikéw, kierownik komérki organizacyjnej zglasza ten fakt Burmistrzowi,
ktory podejmuje decyzje w tym zakresie.

§ 14.

W zwigzku z wygasnigciem lub rozwigzaniem stosunku pracy pracownicy s zobowiazani:
1) zwrdcié pracodawcy pobrane materialy i wyposazenie,
2) rozliczy¢ sie z pracodawca z pobranych zaliczek i pozyczek,
3) sporzadzi¢ protokét zdawezo — odbiorczy z dokumentow zgromadzonych na stanowisku oraz
przekazaé dokumenty do archiwum zaktadowego lub kierownikowi komorki organizacyjnej.

§ 15.

Kierownicy komorek organizacyjnych zobowiazani sa do:

1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikéw,

2) wlasciwego organizowania pracy podwiladnych,

3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej komoérce
organizacyjnej,

4) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami BHP,

5) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow i zasad BHP,

6) przestrzegania w referacie pelnienia zastgpstw zgodnie z zapisami w zakresie czynnosei danego
pracownika.

1V. CZAS PRACY

§ 16.

1. Czasem pracy jest czas, w ktérym pracownik pozostaje w dyspozycji pracodawcy w budynku
Urzedu lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy nalezy wykorzystywaé w pelni na wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.
Zalatwianie spraw spotecznych, osobistych 1 innych niezwiazanych z pracg zawodowsg powinno
odbywac sie poza godzinami pracy.

3. Pracownicy, ktérych dobowy wymiar czasu pracy wynosi co najmniej 6 godzin, mogg korzysta¢
z 15-minutowej przerwy w pracy, wliczanej do czasu pracy.

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

5. Osoba niepelnosprawna ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy na gimnastyke usprawniajaca
lub wypoczynek. Czas przerwy wynosi 15 minut i jest wliczany do czasu pracy. Nie narusza to
przepisu art. 134 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 1. - Kodeks pracy.
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§17.

Z uwagi na charakter pracy, jej organizacj¢ oraz miejsce wykonywania, czas pracy okreslony jest
wymiarem zadan nastepujacych pracownikow:
a) Burmistrz
b) Zastepca burmistrza
c) Sekretarz Miasta
d) Skarbnik Miasta
e) Pomoc administracyjna w GCI wykonujaca zadania zwigzane z obstuga multimedialng
imprez miejskich.
W stosunku do tej grupy pracownikéw wprowadza sig¢ zadaniowy czas pracy. Zadania tych
pracownikéw powinny by¢ ustalone w taki sposob, aby mogli oni je wykonaé¢ w ramach
kodeksowych norm czasu pracy. Zadania do realizacji przydziela oraz termin ich realizacji okresla
bezposredni przetozony.
Pracownicy samodzielnie ustalajg rozklad swojego czasu pracy w ramach obowigzujacych ich
norm czasu pracy (8 godzin na dobe i przecigtnie 40 godzin na tydzien - w przypadku pelnego
etatu) i z uwzglednieniem zasady przecigtnie 5-dniowego tygodnia pracy. Okres rozliczeniowy
wynosi 4 tygodnie.
W stosunku do wyzej wymienionych pracownikéw nie ewidencjonuje sie godzin pracy.
Z uwagi na rodzaj ustug $wiadczonych przez Urzad, w celu zapewnienia wlasciwej obshugi
wszystkich mieszkancéw, w stosunku do pracownikéw zatrudnionych:
a) na stanowiskach administracyjnych (kierownik referatu, radca prawny, zastepca kierownika
referatu, glowny specjalista, inspektor, podinspektor, pomoc administracyjna),
b) na stanowisku kierowcy/konserwatora,
¢) na stanowisku sprzgtaczki (w tym osoby zatrudnionej na stanowisku sprzataczki — szaleciarz),
wprowadza si¢ system rownowaznego czasu pracy, w ktorym dopuszczalne jest przedtuzenie
dobowego wymiaru czasu pracy, nie wigcej niz do 12 godzin. Przedtuzony dobowy wymiar czasu
pracy jest rownowazony krétszym dobowym wymiarem czasu pracy w innych dniach.
W stosunku do pracownikéw zatrudnionych:
a) na stanowisku robotnika gospodarczego,
b) na stanowiskach robotniczych (robotnik gospodarczy, sprzataczka) zatrudnionych w ramach
robdt publicznych
wprowadza si¢ system podstawowego czasu pracy, gdzie praca wykonywana jest od poniedziatku
do pigtku w godz. 7:00 — 15.00.
Dopuszcza si¢ mozliwos¢ wprowadzenia rownowaznego czasu pracy dla pracownikow
zatrudnionych na stanowiskach robotniczych (robotnik gospodarczy, sprzgtaczka) zatrudnionych
w ramach roboét publicznych.
Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest proporcjonalny
do wymiaru zatrudnienia.
Czas pracy osoby niepelnosprawnej nie moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i 40 godzin
tygodniowo.
Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego lub umiarkowanego stopnia
niepelnosprawnoéci nie moze przekraczaé¢ 7 godzin na dobe i 35 godzin tygodniowo. Praca
wykonywana jest woéwczas od poniedziatku do pigtki w godz. 8:00 - 15:00. Osoba
niepelnosprawna nie moze by¢ zatrudniona w porze nocnej i w godzinach nadliczbowych.
Zapisow ust. 7 nie stosuje si¢ gdy, na wniosek osoby zatrudnionej, lekarz przeprowadzajacy
badania profilaktyczne pracownikéw lub w razie jego braku lekarz sprawujgcy opieke nad tg
0sobg wyrazi na to zgode.
W urzedzie obowigzuje 4-tygodniowy okres rozliczeniowy, za wyjatkiem strazy miejskiej, gdzie
okres rozliczeniowy zgodnie z art. 29 a ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o strazach gminnych,
wynosi 4 miesiace.
Rozklad czasu pracy podawany jest w zarzadzeniu Burmistrza, co najmniej na 7 dni przed
wprowadzeniem w zycie.

§ 18.
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. Rozklad czasu pracy pracownikéw administracyjnych Urzedu jest co do zasady nastepujacy:

a) w poniedziatki, $rody, czwartki: od 8.00 do 16.00,

b) we wtorki: od 8.00 do 17.00,

c) w pigtki: od 7:00 do 14:00.

Szczegdlowy grafik przygotowywany jest przez stanowisko ds. kadr, ktére odpowiada za

prawidlowe rozplanowanie czasu pracy zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Szczegotowy grafik dla pracownikow Strazy Miejskiej przygotowywany jest przez Zastepce

Komendanta Strazy Miejskiej, ktéry odpowiada za prawidlowe rozplanowanie czasu pracy

zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Rozklad czasu pracy pracownikoéw obstugi jest co do zasady nastepujacy:

a) sprzataczki — pracuja w godz. 10.00 - 18.00, z wyjatkiem wtorkow, kiedy to pracujg w godz.
10.00 — 19.00, oraz piatkow, kiedy to pracujg w godz. 9.00 — 16.00,

b) pracownik gospodarczy oraz osoby zatrudniane w ramach roboét publicznych na stanowisku
sprzagtaczki i robotnika gospodarczego - pracuja w godz. 7.00 — 15.00.

Szczegbtowy grafik przygotowywany jest przez stanowisko ds. kadr, ktére odpowiada za

prawidtowe rozplanowanie czasu pracy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Kazda sobota i niedziela jest zasadniczo dniem wolnym od pracy wynikajacym z zasady s$rednio

pieciodniowego tygodnia pracy.

W przypadku koniecznosci zmiany rozkltadu czasu pracy, wynikajacej ze szczegdlnych potrzeb

pracodawcy, kazdorazowo tworzony jest harmonogram na dany okres rozliczeniowy

uwzgledniajgcy zmiany dla danego pracownika.

Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy okreslany

jest indywidualnie w Karcie Stanowiska Pracy danego pracownika oraz harmonogramach czasu

pracy.

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze ustali¢ indywidualny rozklad jego czasu

pracy w ramach systemu czasu pracy, ktérym pracownik jest objety.

§19

Pora nocna w Urzedzie trwa od godz. 22.00 do 6.00.

Praca w godzinach nocnych dozwolona jest wylacznie na podstawie polecenia przetozonego.
Pracownik, ktorego rozkiad czasu 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 pracujacym w nocy.

Pracownikowi wykonujgcemu prac¢ w porze nocnej przysluguje dodatek do wynagrodzenia
zgodnie z przepisami okreslonymi w Kodeksie pracy.

§ 20.

. Niedziele i $wieta okreslone w przepisach o dniach wolnych od pracy sa dniami wolnymi od

pracy. Za prac¢ w niedziele i Swigta uwaza si¢ prace wykonywang pomiedzy 6.00 w tym dniu

a 6.00 dnia nastepnego.

Praca w niedziele 1 $wigta jest dozwolona:

a) w razie konieczno$ci prowadzenia akcji ratownicze] w celu ochrony zycia lub zdrowia
ludzkiego, ochrony mienia lub §rodowiska albo usunigcia awarii,

b) przy pilnowaniu mienia lub ochronie 0sob,

c) w transporcie i w komunikacji,

d) przy wykonywaniu prac koniecznych ze wzgledu na ich uzytecznos$¢ spoteczng i codzienne
potrzeby ludnosci.

§ 21,

Praca wykonywana ponad obowigzujgce pracownika normy czasu pracy, a takze praca

wykonywana ponad przedluzony dobowy wymiar czasu pracy wynikajacy z obowiazujacego

pracownika systemu i rozktadu czasu pracy, stanowi prace w godzinach nadliczbowych. Praca ta

jest dopuszczalna w razie:

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



b) szczegblnych potrzeb pracodawcy.

. Jezeli wymagajg tego potrzeby Urzedu, pracownik moze by¢ zatrudniony w wyzej okreslonych
przypadkach poza normalnymi godzinami pracy, w wyjatkowych okolicznosciach takze w nocy
oraz niedziele 1 Swieta; z wyjatkiem kobiet w cigzy, pracownikow opiekujgcych sie dzieémi do
osmiu lat oraz w innych przypadkach okreslonych w odrgbnych przepisach. Pracownik opiekujacy
si¢ dzieckiem do lat 8 moze wyrazi¢ zgodg¢ na zatrudnienie w godzinach nadliczbowych.

. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszczegdlnego pracownika 150 godzin
w roku kalendarzowym.

§ 22.

W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracodawca, na pisemny wniosek
pracownika, moze udzieli¢ mu w tym samym wymiarze czasu wolnego od pracy.

. Udzielenie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych moze
nastgpic¢ takze bez wniosku pracownika. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najpézniej do konca okresu rozliczeniowego, w wymiarze o polowe wyzszym niz liczba
przepracowanych godzin nadliczbowych, jednakze nie moze to spowodowaé obnizenia
wynagrodzenia naleznego pracownikowi za pelny miesigczny wymiar czasu pracy.

W przypadku gdy pracownik wybierze czas wolny za dodatkowo przepracowane godziny, nie
przystuguje mu dodatek za prace w godzinach nadliczbowych.

Za prace w godzinach nadliczbowych w razie niewykorzystania uprawnienia wynikajacego z ust.
1 1 2 przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych ustalony zgodnie z przepisami
Kodeksu pracy.

§ 23.

Pracownikowi, ktéry wykonywat prace w dniu wolnym od pracy wynikajacym z rozktadu czasu

pracy w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy, przystuguje w zamian inny dzieti wolny od

pracy udzielony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego, w terminie z nim uzgodnionym.

Pracownikowi wykonujacemu pracg w niedziele 1 $wigta, pracodawca jest obowigzany zapewni¢

inny dzien wolny od pracy:

a) w zamian za prac¢ w niedzielg - w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastgpujgcych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prac¢ w §wigto - w ciggu okresu rozliczeniowego.

§ 24.

. Pracownicy zarzadzajacy zakladem pracy tj. Burmistrz, Zastepca Burmistrza, Sekretarz oraz
Skarbnik Miasta i kierownicy referatéw wykonujg w razie koniecznoéei prace poza normalnymi
godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych, z zastrzezeniem pkt. 2.

. Kierownikom referatdbw za prace w godzinach nadliczbowych przypadajacych w niedziele
i swieto przysluguje prawo do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach
nadliczbowych ustalony zgodnie z przepisami Kodeksu pracy, jezeli w zamian za prace w takim
dniu nie otrzymali innego dnia wolnego od pracy.

§ 25.

. Pracodawca zaklada i prowadzi odrgbnie dla kazdego pracownika karte ewidencji czasu pracy
w zakresie okreslonym w przepisach prawa pracy. Za ewidencje odpowiada osoba zatrudniona na
stanowisku ds. Kadr.

. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem zastosowanie majg przepisy Dziahi VI
Kodeksu pracy — Czas pracy.
V. URLOPY I INNE ZWOLNIENIA OD PRACY

§ 26.

. Pracownikowi przysluguje prawo do corocznego, mnieprzerwanego, platnego urlopu
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wypoczynkowego, udzielanego w wymiarze i na zasadach okreslonych w Kodeksie pracy.

Urlopu wypoczynkowego udziela sig na podstawie pisemnego wniosku pracownika.

Co najmniej jedna cze$¢ urlopu powinna trwaé nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.
Wzér wniosku urlopowego dostepny jest na stanowisku ds. Kadr. Wniosek powinien zawierad
informacje o zastepstwie oraz akceptacje kierownika referatu. Wniosek skladany jest
w Sekretariacie Burmistrza i po akceptacji wpisywany na listg obecnosci.

Urlop niewykorzystany w roku kalendarzowym, w ktérym pracownik uzyskal do niego prawo
nalezy wykorzysta¢ najpozniej do dnia 30 wrzesnia nast¢pnego roku kalendarzowego. Nie
dotyczy to czgsci urlopu udzielonego zgodnie z art. 167> Kodeksu pracy.

Pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu tylko wowczas, gdy jego obecnosci w zaktadzie
wymagaja okolicznosci nieprzewidziane w chwili rozpoczynania urlopu.

Pracodawca jest zobowigzany udzieli¢c na zadanie pracownika i1 w terminie przez niego
wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik zglasza
zgdanie udzielenia urlopu najp6zniej w dniu rozpoczgcia urlopu.

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

Na pisemny wniosek pracownika pracodawca moze udzieli¢ mu urlopu bezplatnego.

. W sprawach nieuregulowanych zastosowanie majg przepisy Dzialu VII Kodeksu pracy — Urlopy

pracownicze oraz przepisy wykonawcze.

§27.

Udzielanie urlopéw macierzynskich i wychowawczych odbywa si¢ w trybie 1 na zasadach okreslonych
w Dziale VIII Kodeksu pracy — Uprawnienia pracownikow zwiazane z rodzicielstwem oraz na podstawie
przepiséw wykonawczych.

§ 28.

Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny dla zalatwienia waznych spraw
spotecznych, osobistych i innych, ktére wymagajg zatatwiania w godzinach pracy.

Zwolnienia udziela bezposredni przelozony pracownika na nalezycie uzasadniony wniosek
pracownika.

§ 29.

Pracodawca jest obowiagzany zwolni¢ od pracy pracownika w przypadku, gdy obowiazek taki wynika
z Kodeksu pracy lub innych przepisow prawa.

L.

2,

§ 30.

Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa do wynagrodzenia
w przypadkach okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja
1996 r., w tym w szczegolnosci:

a) 2 dni zwolnienia — w razie $lubu pracownika, urodzenia si¢ jego dziecka, zgonu i pogrzebu
matzonka pracownika, zgonu i pogrzebu dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy
pracownika,

b) 1 dzien zwolnienia — w razie $lubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu siostry, brata,
tescia, teSciowej, babki, dziadka lub innej osoby pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub
pod jego bezposrednia opieka,

¢) na czas niezbedny do zatatwienia spraw zwigzanych z:

- oddaniem krwi — pracownika bedacego krwiodawca,

- uczestnictwem w akcji ratowniczej i do wypoczynku koniecznego po jej zakonczeniu —
pracownika bedgcego ratownikiem GOPR-u,

- przeprowadzeniem obowigzkowych badan lekarskich i szczepien ochronnych,

- udzialu w posiedzeniu w komisji pojednawczej — pracownika bedacego strong lub
$wiadkiem w takim postepowaniu.

Pracownik chcgcy skorzystaé z wyzej okre§lonych zwolnien powinien przedstawi¢ odpowiedni



dokument potwierdzajacy jego uprawnienia. Na wniosku dokonuje si¢ stosownej adnotacii
(informacji) z dokumentu uprawniajacego do skorzystania ze zwolnienia okreslonego w § 1.
Pracownik ma prawo do skorzystania ze zwolnienia od pracy w pozostatych przypadkach
okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r., bez
zachowania prawa do wynagrodzenia. W takiej sytuacji pracodawca wydaje zaswiadczenie
okreslajace wysoko$¢ utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez
pracownika od wiasciwego organu rekompensaty pienieznej z tego tytulu - w wysokosci i na
warunkach przewidzianych w odrgbnych przepisach.

§ 31.

Pracownik ma obowigzek uprzedzié bezposredniego przelozonego oraz do stanowiska ds. Kadr
0 przyczynie i przewidywanym okresie nieobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosci
jest z gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

W razie, gdy zaistniala przyczyng uniemozliwiajacg stawienie si¢ do pracy nie da sie z gory
przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ przelozonego, a nastepnie
stanowisko ds. Kadr o przyczynie nieobecnosci i przewidywanym czasie jej trwania, nie pézniej
niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobiscie lub za posrednictwem innej osoby, telefonicznie lub
listownie — w tym przypadku za datg¢ zawiadomienia uwaza sie date stempla pocztowego.
Niedotrzymanie tego terminu usprawiedliwiajg jedynie szczegélne okolicznosci a zwlaszcza
obfozna choroba pracownika polgczona z brakiem domownikéw albo innym zdarzeniem
losowym.

Pracownik jest obowigzany usprawiedliwi¢ swoja nieobecno$¢ w pracy lub spéZnienie
przedstawiajgc bezposredniemu przetozonemu oraz osobie zatrudnionej na stanowisku ds. Kadr
dowody usprawiedliwiajgce.

§ 32.

. Pracownikowi wychowujagcemu przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat przystuguje

wciggu roku kalendarzowego zwolnienie od pracy w wymiarze 16 godzin lub 2 dni
z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.

. Zwolnienie udzielane jest pracownikowi, ktory zlozy stosowne oéwiadczenie oraz wniosek,

atakze przedstawi zaswiadczenie z zakladu pracy wspdimatzonka o niekorzystaniu z w/w
uprawnienia.

. O$wiadczenie oraz zaswiadczenie z zakladu pracy wspétmatzonka skladane jest tylko przy

korzystaniu z w/w uprawnienia po raz pierwszy i przechowywane jest w teczce akt osobowych
pracownika.

§ 33.

Zwolnienia od pracy zwigzane z ksztalceniem si¢ w szkotach wyzszych oraz odbywaniem szkolenia lub
doskonalenia w formach pozaszkolnych, udzielane sg na zasadach okreslonych w obowiazujacych w tym
zakresie przepisach.

1.

VI. WYNAGRODZENIE ZA PRACE
§ 34.

Pracownicy majg prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakows prace lub prace
o jednakowej wartosci.

Pracownikowi przystuguje wynagrodzenie za prace odpowiednie do wykonywanej pracy, czasu
pracy, kwalifikacji wymaganych na okreslonym stanowisku oraz charakteru pracy, ustalane
zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania
pracownikéw samorzgdowych oraz Zarzadzeniem nr 53/2017 Burmistrza Konstantynowa
Lodzkiego z dnia 15 grudnia 2017 1. wsprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania
Pracownikow Urzedu Miejskiego w Konstantynowie Lodzkim.

Miesigezne wynagrodzenie brutto pracownika za pelny wymiar czasu pracy nie moze byé nizsze
od wynagrodzenia ustalonego zgodnie z ustawg z dnia 10 pazdziernika 2002 r. o minimalnym
wynagrodzeniu za prace (t.j. Dz. U. z 2017 r., poz. 847).



Mo —

Pracownik nie moze zrzec sie prawa do wynagradzania ani przenies$¢ tego prawa na inng osobe.
Sprawy nieuregulowane w niniejszym dziale, w szczegoélnosci zasady naliczania, potracania
i wyplaty wynagrodzenia podlegaja zasadom okreslonym w Kodeksie pracy oraz przepisach
wykonawczych.

§ 35.

Wynagrodzenie za pracg jest placone co miesigc z dotu, najpdzniej w dniu 28 danego miesigca.
Wynagrodzenie za nadgodziny placone jest niezwlocznie po ustaleniu jego pelnej wysokosci, nie
p6zniej jednak niz w ciggu pierwszych 10 dni nastgpnego miesigca kalendarzowego.
Wynagrodzenie przekazywane jest na konto lub do rgk wilasnych, zgodnie z o$wiadczeniem
zlozonym przez pracownika, ktére dotaczone jest do akt osobowych.

Miejscem wyplaty wynagrodzenia jest kasa urzedu w godzinach pracy.

Pracodawca na zgdanie pracownika, jest obowigzany udostepni¢ do wglgdu dokumenty, na
ktérych podstawie zostato obliczone jego wynagrodzenie.

W sprawach nieuregulowanych w niniejszym regulaminie maja zastosowanie przepisy Dziatu I1I
Kodeksu pracy — Wynagrodzenie za prace i inne $wiadczenia.

§ 36

Pracownicy majgcy dostep do informacji dotyczacych indywidualnych wynagrodzen
pracownikow 1 innych $wiadczen ze stosunku pracy majg obowiazek zachowania tych informacji
W tajemnicy.

Dokumenty, na podstawie ktoérych zostaly obliczone wynagrodzenia pracownikdéw 1 inne
$wiadczenia przyshugujace ze stosunku pracy przechowuje si¢ w Referacie Ksiggowosci w sposdb
uniemozliwiajacy dostep do nich osobom trzecim.

VIL. BEZPIECZENSTWO I HIGIENA PRACY ORAZ OCHRONA PRZECIWPOZAROWA
§ 37.

Pracodawca i pracownicy zobowigzani sa do $cistego przestrzegania przepisow i zasad bezpieczenstwa
1 higieny pracy oraz przepiséw o ochronie przeciwpozarowe;.

§ 38.

Pracodawca jest obowigzany:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

7)
8)

9)

organizowaé prace w sposéb zapewniajacy bezpieczne 1 higieniczne warunki pracy,

zapewniaC przestrzeganie w zaktadzie pracy przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy,
wydawaé polecenia usunigcia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowaé wykonanie tych
polecen,

reagowaé na potrzeby w zakresie zapewnienia bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dostosowywaé
$rodki podejmowane w celu doskonalenia istniejgcego poziomu ochrony zdrowia i zycia
pracownikow, biorac pod uwage zmieniajace si¢ warunki wykonywania pracy,

zapewni¢ rozwdj spojnej polityki zapobiegajacej wypadkom przy pracy i chorobom zawodowym
uwzgledniajacej zagadnienia techniczne, organizacje pracy, warunki pracy, stosunki spoteczne
oraz wplyw czynnikow srodowiska pracy,

uwzglednia¢ ochrone zdrowia pracownic w cigzy lub karmigcych dziecko piersig oraz
pracownikOw niepetnosprawnych w ramach podejmowanych dziatan profilaktycznych,

zapewniaé wykonanie nakazéw, wystgpien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez organy
nadzoru nad warunkami pracy,

zapewnia¢ wykonanie zalecen spolecznego inspektora pracy,

zapoznaé pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa 1 higieny pracy oraz przepisami
o0 ochronie przeciwpozarowej,

prowadzi¢ systematyczne szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz
kierowaé pracownikow na wstepne, okresowe 1 kontrolne badania lekarskie,

10) informowa¢ pracownikéw o ryzyku zawodowym, ktére wigze si¢ z wykonywang pracg oraz

o zasadach ochrony przed zagrozeniami,



11)ocenia¢ 1 dokumentowac ryzyko zawodowe zwigzane z wykonywang pracg oraz stosowaé
niezbedne srodki profilaktyczne zmniejszajace ryzyko, a takze informowaé pracownikéw
o ryzyku zawodowym zwigzanym z wykonywang przez nich pracg oraz o zasadach ochrony przed
zagrozeniami,

12) zapewni¢ srodki niezbgdne do udzielania pierwszej pomocy w nagtych wypadkach, zwalczania
pozarow i ewakuacji pracownikdw.

§ 39.

1. Kazdy nowo przyjmowany pracownik przechodzi przeszkolenie wstepne obejmujace instruktaz
og6lny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie z zakresu ochrony
PIrZeciwpozarowe;j.

2. Pracownikiem wyznaczonym do wykonywania dziatan w zakresie zwalczania pozaréw
1 ewakuacji pracownikéw jest Pan Andrzej Mréz.

3. Pracownikami wyznaczonymi do udzielania pierwszej pomocy sa wszyscy pracownicy Strazy
Miejskiej, Pan Grzegorz Staniek oraz Pan Tomasz Pawlaczyk.

4. Apteczka znajduje si¢ w pomieszczeniu Kancelarii, Strazy Miejskie;.

§ 40.

1. Pracodawca nieodptatnie dostarcza uprawnionym pracownikom srodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajace przed dziataniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikéw
wystepujacych w  érodowisku pracy, zgodnie z Zarzadzeniem nr4/2015 Burmistrza
Konstantynowa t.6dzkiego z dnia 28 stycznia 2015 . w sprawie ustalenia zasad gospodarowania
srodkami ochrony indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym, $rodkami higieny osobistej, oraz
wyplaty stosownych ekwiwalentéw pienigznych w Urzedzie Miejskim w Konstantynowie
Lédzkim.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez wilasna
pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu bgdZ jest to konieczne ze
wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez i obuwie robocze oraz $rodki
ochrony indywidualnej dostarcza si¢ na zasadach okreslonych w Zarzadzeniu nr 4/2015
Burmistrza Konstantynowa *.6dzkiego z dnia 28 stycznia 2015 1.

3. Pracownikom wykonujgcym pracg ponad 4 godziny przy obstudze monitora ekranowego zostaje
przyznana na wniosek pracownika czeéciowa refundacja zakupu okularow. Warunki oraz tryb
przyznania refundacji okresla Zarzadzenie nr 48/2014 Burmistrza Konstantynowa Eodzkiego
z dnia 24 listopada 2014 r. w sprawie zapewnienia pracownikom okularéw korygujacych wzrok,
zatrudnionym na stanowiskach wyposazonych w monitory ekranowe.

4. Zasady przydzialu umundurowania, legitymacji, dystynkcji i znakéw identyfikacyjnych dla
pracownikow Strazy Miejskiej w Urzgdzie Miejskim w Konstantynowie Loédzkim okresla
Zarzadzenie nr 30/2013 Burmistrza Konstantynowa £6dzkiego z dnia 30 sierpnia 2013 r.

§ 41.

1. Wrazie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i stwarzaja
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego
praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo powstrzymaé sie od
wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przelozonego.

2. Jezeli powstrzymanie si¢ od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o ktérym mowa w ust. 1,
pracownik ma prawo oddali¢ si¢ z miejsca zagrozenia, zawiadamiajac o tym niezwlocznie
przetozonego.

3. Pracownik nie moze ponosi¢ jakichkolwiek niekorzystnych dla niego konsekwencji z powodu
powstrzymania si¢ od pracy lub oddalenia si¢ z miejsca zagrozenia w przypadkach, o ktérych
mowa wust. 112,

4. Za czas powstrzymania si¢ od wykonywania pracy lub oddalenia sie¢ z miejsca zagrozenia
w przypadkach, o ktérych mowa w § 1 i 2, pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

5. Pracownik ma prawo, po uprzednim zawiadomieniu przelozonego, powstrzymaé sie od
wykonywania pracy wymagajacej szczegélnej sprawnosci psychofizycznej w przypadku, gdy jego
stan psychofizyczny nie zapewnia bezpiecznego wykonywania pracy i stwarza zagrozenie dla



innych osob.
6. W sprawach nieunormowanych zastosowanie maja przepisy Dzialu X Kodeksu pracy —
Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz przepisy wykonawcze.

VIII. OCHRONA PRACY KOBIET I MEODOCIANYCH
§ 42.

Szczegolowy wykaz prac ucigzliwych, niebezpiecznych lub szkodliwych dla zdrowia kobiet w cigzy 1
kobiet karmigcych dziecko piersig stanowi Zatgeznik nr 2 do Zarzadzenia. Przygotowany zostal na
podstawie Rozporzgdzenia Rady Ministréw z dnia 3 kwietnia 2017 r. (Dz. U. z 2017 . poz. 796).

§ 43.

W sprawie przystugujgcych pracownicy uprawnien i ochrony zwigzanej z rodzicielstwem majg
zastosowanie przepisy kodeksu pracy oraz przepisy wykonawcze.

§ 44.

W Urzedzie nie sg zatrudniani pracownicy mtodociani. Przed zatrudnieniem pracownika mtodocianego
Regulamin pracy zostanie dostosowany do wymogéw prawa zwigzanych z pracownikami miodocianymi.

IX. ODPOWIEDZIALNOSC PRACOWNIKOW
§ 45.

1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku w procesie pracy,
niewykonywanie lub nienalezyte wykonywanic obowigzkéw pracowniczych, nieprzestrzeganie
przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy, przepisow przeciwpozarowych a takze przyjetego
sposobu potwierdzania przybycia i obecno$ci w pracy oraz usprawiedliwiania nieobecnosci
w pracy pracodawca moze stosowaé karg upomnienia lub kare nagany.

2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa 1 higieny pracy lub przepisow
przeciwpozarowych, opuszczenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienia si¢ do pracy w stanie
nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy — pracodawca moze réwniez stosowac kare
pieniezna.

3. Kara pieniezna za jedno przekroczenie, jak i za kazdy dzien nieusprawiedliwione] nieobecnosci
w pracy nie moze by¢ wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a lacznie kary
pieniezne nie moga przewyzszaé dziesiatej cze$ci wynagrodzenia przypadajgcego pracownikowi
do wyplaty po dokonaniu potracen zaliczek pieni¢znych oraz sum egzekwowanych na mocy
tytutéw wykonawczych.

4, Wplywy z kar pienieznych przeznacza si¢ na poprawe warunkow bezpieczenstwa i higieny pracy.

§ 46.

1. Kara nie moze by¢ stosowana po uptywie 2 tygodni od powzigcia wiadomosci o naruszeniu
obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesigcy od dopuszczenia sig tego naruszenia.
2. Kara moze by¢ stosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika.

§ 47.

1. Kary stosuje Burmistrz i zawiadamia o tym pracownika na piSmie, wskazujac rodzaj naruszenia
obowigzkéw pracowniczych i date dopuszczenia si¢ przez pracownika tego naruszenia oraz
informacje o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia. Odpis zawiadomienia
o natozonej karze sklada si¢ do akt osobowych pracownika.

2. Jezeli zastosowanie kary nastapilo z naruszeniem przepisOw prawa, pracownik moze w ciggu
7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu - wnie$¢ sprzeciw. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciggu
14 dni od dnia jego wniesienia jest rdwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

3. Po roku nienagannej pracy kar¢ uwaza si¢ za niebylg i zawiadomienie o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika. Pracodawca moze z wlasnej inicjatywy, uzna¢ kare za niebylg przed
uptywem tego okresu.



X. NAGRODY I WYROZNIENIA
§ 48.

1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegélnych osiagnied i efektéw pracy moga by¢
przyznane nastgpujace wyroznienia:
a) pochwata,
b) nagroda pieniezna.
2. Pochwaly 1 nagrody przyznaje Burmistrz. Zasady przyznawania nagréd okreslone sa
w Regulaminie Wynagradzania.
3. Zawiadomienia o przyznaniu wyréznienia lub nagrody sktada sie do akt osobowych pracownika.

XI. POSTANOWIENIA KONCOWE
§ 49.

W indywidualnych sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy, nieuregulowanych szczegélowo
niniejszym regulaminem, zastosowanie maja przepisy Kodeksu pracy oraz innych ustaw i aktéw
wykonawczych z zakresu prawa pracy.

§ 50.

Burmistrz przyjmuje pracownikéw w uzgodnionych terminach w sprawach skarg, wnioskéw i zazalen
w zakresie praw 1 obowigzkéw pracowniczych.

§51.

Regulamin pracy wchodzi w Zycie po uplywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci
pracownikom poprzez dostarczenie go w wersji papierowe]j kierownikom komérek organizacyjnych oraz
rozeslanie drogg elektroniczng do wszystkich pracownikow.

§ 52.

Zmiana tresci niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemnej, w tym samym trybie co jego
ustanowienie.



Zalgcznik nr 2 do Zarzadzenia nr 2/2018
Burmistrza Konstantynowa ¥.6dzkiego
zdnia  stycznia 2018 r.

WYKAZ PRAC UCIAZLIWYC_H, NIEBEZPIECZNYCH LUB SZKODLIWYCH DLA
ZDROWIA KOBIET W CIAZY I KOBIET KARMIACYCH DZIECKO PIERSIA

I. Prace zwigzane z nadmiernym wysitkiem fizycznym, w tym recznym transportem cigzarow
1. Dla kobiet w ciazy:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartosci obcigzenia pracg fizyczng, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczajg 2900 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywezej (wykonywanej do 4 razy na godzing, jezeli laczny czas wykonywania takiej pracy nie
przekracza 4 godzin na dobeg) - 7,5 kJ/min;

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

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kol sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sily przekraczajacej:

a) przy obsludze oburecznej - 12,5 N przy pracy stalej 1 25 N przy pracy dorywczej,
zdefiniowanej w pkt 1,

b) przy obstudze jednorecznej - 5 N przy pracy stalej i 12,5 N przy pracy dorywezej,
zdefiniowanej w pkt 1;

4) nozna obstuga elementéw urzadzen (pedatdow, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie
sity przekraczajacej 30 N;

5) reczne przenoszenie pod gore:

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

6) obureczne przemieszczanie przedmiotow, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sily przekraczajacej:

a) 3 O N - przy pchaniu,
b) 25 N - przy ciggnieciu,

7) reczne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztaltach okraglych oraz udzial w zespolowym
przemieszczaniu przedmiotow;

8) reczne przenoszenie materiatow ciektych - goracych, zracych Iub o wlasciwosciach szkodliwych dla
zdrowia;

9) przewozenie ladunkéw na wozku jednokolowym (taczce) 1 wozku wielokotowym poruszanym
recznie;

10) prace w pozycji wymuszonej;

11) prace w pozycji stojgcej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy czym czas
spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut, po ktérym to czasie
powinna nastgpi¢ 15-minutowa przerwa;

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

2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) wszystkie prace, przy ktérych najwyzsze wartodcei obcigzenia pracg fizyczna, mierzone wydatkiem
energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 4200 kJ na zmiang robocza, a przy pracy
dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1 - 12,5 kJ/min;

2) reczne podnoszenie 1 przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej:

a) 6 kg - przy pracy statej,
b) 10 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

3) reczna obstuga elementéw urzadzen (dzwigni, korb, kot sterowniczych itp.), przy ktérej jest
wymagane uzycie sity przekraczajacej:

a) przy obstudze oburecznej - 25 N przy pracy stalej i 50 N przy pracy dorywcezej, zdefiniowane;
wust. 1 pkt 1,



b) przy obstudze jednorgcznej - 10 N przy pracy statej i 25 N przy pracy dorywezej, zdefiniowane;
wust. 1 pkt 1;

4) nozna obsluga elementéw urzadzen (pedatdw, przyciskow itp.), przy ktérej jest wymagane uzycie

sity przekraczajace;j:
a) 60 N - przy pracy stalej,
b) 100 N - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

5) reczne przenoszenie przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg - na wysoko$é ponad 4 m lub na
odleglos¢ przekraczajgcg 25 m;

6) reczne przenoszenie pod goére - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kgt nachylenia nie przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajgeej 6 kg;

7) reczne przenoszenie pod goérg - po nieréwnej powierzchni, pochylniach, schodach, ktérych
maksymalny kat nachylenia przekracza 30°, a wysoko$¢ 4 m - przedmiotéw o masie
przekraczajacej:

a) 4 kg - przy pracy stalej,
b) 6 kg - przy pracy dorywczej, zdefiniowanej w ust. 1 pkt 1;

8) oburgczne przemieszczanie przedmiotéw, jezeli do zapoczatkowania ich ruchu jest niezbedne
uzycie sity przekraczajacej:
a) 60 N - przy pchaniu,

b) 50 N - przy ciagnieciu;

9) rgezne przetaczanie i wtaczanie przedmiotow o ksztattach okraglych (w szczegélnosei beczek, rur
o0 duzych $rednicach), jezeli:

a) masa przetaczanych przedmiotéw, po terenie poziomym o twardej i gladkiej nawierzchni,
przekracza 40 kg na jedng kobiete,
b) masa przedmiotéw wtaczanych na pochylnie przekracza 10 kg na jedng kobiete;
10)udziat w zespotowym przemieszczaniu przedmiotow;
11)rgczne przenoszenie materialow ciektych - goracych, zracych lub o wiasciwosciach szkodliwych
dla zdrowia;
12) przewozenie ladunkéw o masie przekraczajgcej:
a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 5% lub 15 kg -
po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
b) 70 kg - przy przewozeniu na wozku 2-kolowym po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym
5% lub 50 kg - po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,
¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wigcej kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%.
Wyze]j podane dopuszczalne masy tadunku obejmuja réwniez mase urzadzenia transportowego i
dotycza przewozenia ladunkéw po powierzchni réwnej, twardej i gladkiej. W przypadku
przewozenia fadunkéw po powierzchni nieréwnej lub nieutwardzonej masa tadunku lacznie z
masg urzgdzenia transportowego nie moze przekraczaé¢ 60% podanych wartosci;

13) przewozenie fadunkoéw na woézku szynowym o masie przekraczajacej, tgcznie z masg wozka:
a) 120 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu nieprzekraczajacym 2%,
b) 90 kg - przy przewozeniu po terenie o nachyleniu wiekszym niz 2%

14) przewozenie tadunkow:
a) na taczce lub wozku wielokolowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 8%,
b) na taczce lub wozku wielokolowym na odleglosé przekraczajacg 200 m,
¢) na wozku szynowym po terenie o nachyleniu wiekszym niz 4%,
d) na wozku szynowym na odleglto$¢ przekraczajacg 400 m.

II. Prace w mikroklimacie zimnym, goracym i zmiennym
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:
1) prace wykonywane w mikroklimacie goragcym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Norma dotyczacg tych prac, jest
wigkszy od 1,0;



2)

3)

prace wykonywane w mikroklimacie zimnym w warunkach, w ktérych wskaznik PMV
(przewidywana ocena $rednia), okreslany zgodnie z Polska Normg dotyczaca tych prac, jest
mniejszy od -1,0;

prace wykonywane w srodowisku o duzych wahaniach parametréw mikroklimatu, szczegdlnie
przy wystepowaniu naglych zmian temperatury powietrza w zakresie przekraczajacym 15°C, przy
braku mozliwodci stosowania co najmniej 15-minutowe] adaptacji w pomieszczeniu o
temperaturze posrednie;.

III. Prace w narazeniu na hatas lub drgania
Dla kobiet w ciazy:

1)

2)

3)

prace w warunkach narazenia na hatas, ktérego:

a) poziom ekspozycji odniesiony do 8-godzinnego dobowego lub do przecigtnego tygodniowego,
okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy przekracza warto$¢ 65 dB,

b) szczytowy poziom dzwigku C przekracza wartos¢ 130 dB,

¢) maksymalny poziom dzwieku A przekracza wartos¢ 110 dB;

prace w warunkach narazenia na hatas infradzwigkowy, ktdrego réwnowazny poziom ci$nienia
akustycznego skorygowany charakterystyka czestotliwosciowa G, odniesiony do 8-godzinnego
dobowego lub przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru
czasu pracy przekracza wartos$¢ 86 dB;

prace w warunkach narazenia na hatas ultradzwigkowy, ktérego:

a) rownowazne poziomy cisnienia akustycznego w pasmach tercjowych o czestotliwosciach
$rodkowych od 10 kHz do 40 kHz, odniesione do 8-godzinnego dobowego lub do przecietnego
tygodniowego, okreslonego w przepisach Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy,

b) maksymalne poziomy ci$nienia akustycznego w pasmach tercjowych o czgstotliwosciach
$rodkowych od 10 kHz do 40 kHz

- przekraczajg nastepujace wartosci:

Comsotivese _[Rovmovainy | porlom,  ciica sty et saymainy poion|
srod.kowa s przecietnego tygodniowego, okreslonego w przepisach A

tercjowych (kiz) Kodeksu pracy, wymiaru czasu pracy (dB) akustycznego (dB)
10;12,5; 16 175 |95 ]
20 85 1105 |
25 1100 1120 |
31,5; 40 105 125 |

4) prace w warunkach narazenia na drgania dzialajgce na organizm przez koficzyny gérne, ktérych:

5)

a) warto$¢ ekspozycji dziennej, wyrazonej w postaci rdéwnowazne] energetycznie dla 8 godzin
dziatania sumy wektorowej skutecznych, skorygowanych czgstotliwoéciowo przyspieszen drgan,
wyznaczonych dla trzech sktadowych kierunkowych (anwx, anwy, anwz), przekracza 1 m/s?,

b) warto$¢ ekspozycji trwajacej 30 minut i krécej, wyrazonej w postaci sumy wektorowe;
skutecznych, skorygowanych czestotliwosciowo przyspieszen drgan wyznaczonych dla trzech
sktadowych kierunkowych (ahwy, @hwys anwz), przekracza 4 m/s’ ]

wszystkie prace w warunkach narazenia na drgania o ogélnym oddzialywaniu na organizm
cztowieka.

IV. Prace narazajace na dziatanie pola elektromagnetycznego o czestotliwosci od 0 Hz do 300 GHz oraz
promieniowania jonizujgcego
1. Dla kobiet w ciazy:

1y

2)

prace w zasiegu pola elektromagnetycznego o natezeniach przekraczajacych wartosci dla strefy
bezpiecznej, okreslone w przepisach w sprawie najwyzszych dopuszczalnych stezen i natezen
czynnikdéw szkodliwych dla zdrowia w srodowisku pracy;

prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace okreslonych w przepisach Prawa
atomowego.



2. Dla kobiet karmigcych dziecko piersig - prace w warunkach narazenia na promieniowanie jonizujace
okreslonych w przepisach Prawa atomowego.

V. Prace w podwyzszonym lub obnizonym ci$nieniu
Dla kobiet w cigzy i kobiet karmiacych dziecko piersig - prace nurkéw, prace w zbiornikach
cisSnieniowych oraz wszystkie prace w warunkach podwyzszonego lub obnizonego ci$nienia.

VI. Prace w kontakcie ze szkodliwymi czynnikami biologicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace stwarzajgce ryzyko zakazenia: wirusem zapalenia watroby typu B, wirusem ospy wietrzne;j i
polpasca, wirusem rozyczki, wirusem HIV, wirusem cytomegalii, paleczka listeriozy,
toksoplazma;

2) prace przy obstudze zwierzat dotknigtych chorobami zakaznymi lub inwazyjnymi.

2. Dla kobiet w cigzy - prace w narazeniu na inne czynniki biologiczne zakwalifikowane do grupy 2-4
zagrozenia, zgodnie z przepisami w sprawie szkodliwych czynnikéw biologicznych dla zdrowia w
srodowisku pracy oraz ochrony zdrowia pracownikéw zawodowo narazonych na te czynniki - jezeli
wyniki oceny ryzyka zawodowego, z uwzglgdnieniem dziatan terapeutycznych wymuszonych
okreslonymi czynnikami biologicznymi, wskazg na niekorzystny wplyw na zdrowie kobiety w ciazy lub
przebieg ciazy, w tym rozwdj ptodu.

VII. Prace w narazeniu na dziatanie szkodliwych substancji chemicznych
Dla kobiet w cigzy 1 kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w narazeniu na dziatanie substancji i mieszanin spetniajacych kryteria klasyfikacji zgodnie z
rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (WE) nr 1272/2008 z dnia 16 grudnia 2008 r.
w sprawie klasyfikacji, oznakowania i pakowania substancji i mieszanin, zmieniajacym i
uchylajacym dyrektywy 67/548/EWG i 1999/45/WE oraz zmieniajacym rozporzadzenie (WE) nr
1907/2006 (Dz. Urz. UE L 353 z 31.12.2008, str. 1, z p6zn. zm.) w jednej lub kilku z
nastgpujgcych klas lub kategorii zagrozenia wraz z jednym lub kilkoma nastepujacymi zwrotami
wskazujgcymi rodzaj zagrozenia:

a) dziatanie mutagenne na komorki rozrodcze, kategoria 1A, 1B Iub 2 (H340, H341),

b) rakotworczos¢, kategoria 1A, 1B lub 2 (H350, H3501, H351),

¢) dzialanie szkodliwe na rozrodczo$¢, kategoria 1A, 1B lub 2 albo dodatkowa kategoria
szkodliwego wplywu na laktacje lub szkodliwego oddziatywania na dzieci karmione piersia
(H360, H360D, H360FD, H360Fd, H360Df, H361, H361d, H361fd, H362),

d) dziatanie toksyczne na narzady docelowe - narazenie jednorazowe, kategoria 1 lub 2 (H370,
H371)

- niezaleznie od ich stezenia w srodowisku pracy;

2) prace w narazeniu na nizej wymienione substancje chemiczne niezaleznie od ich stezenia w
srodowisku pracy:

a) czynniki chemiczne o znanym i niebezpiecznym wchianianiu przez skére,
b) leki cytostatyczne,

¢) mangan,

d) syntetyczne estrogeny i progesterony,

e) tlenek wegla,

f) otéw i jego zwigzki organiczne i nicorganiczne,

g) rte¢ 1 jej zwiazki organiczne i nieorganiczne,

3) prace w narazeniu na dziafanie rozpuszczalnikow organicznych, jezeli ich stezenia w $rodowisku
pracy przekraczajg wartosci 1/3 najwyzszych dopuszczalnych stezen, okreslonych w przepisach w
sprawie najwyzszych dopuszczalnych stgzen i natezen czynnikéw szkodliwych dla zdrowia w
$rodowisku pracy;

4) prace lub procesy technologiczne, w ktérych dochodzi do uwalniania substancji chemicznych, ich
mieszanin lub czynnikéw o dziataniu rakotwérczym lub mutagennym, wymienione w przepisach
w sprawie substancji chemicznych, ich mieszanin, czynnikéw lub proceséw technologicznych o
dziataniu rakotwoérczym lub mutagennym w $rodowisku pracy.



VIII. Prace grozace cigzkimi urazami fizycznymi lub psychicznymi
1. Dla kobiet w cigzy i kobiet karmigcych dziecko piersia:

1) prace w wykopach oraz w zbiornikach i kanatach;

2) prace pod ziemig we wszelkiego rodzaju kopalniach;

3) prace w wymuszonym rytmie pracy (na przyktad przy tasmie);

4) inne prace stwarzajgce ryzyko ciezkiego urazu fizycznego lub psychicznego, w tym gaszenie
pozaréw, udzial w akcjach ratownictwa chemicznego, usuwanie skutkéow awarii, prace z
materiatami wybuchowymi, prace przy uboju zwierzat hodowlanych oraz obshudze rozptodnikow.

2. Dla kobiet w cigzy - praca na wysokosci - poza stalymi galeriami, pomostami, podestami i innymi
stalymi podwyzszeniami, posiadajgcymi pelne zabezpieczenie przed upadkiem z wysokosci (bez potrzeby

stosowania S$rodkow ochrony indywidualnej przed upadkiem), oraz wchodzenie i schodzenie po
drabinach i klamrach.
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