
ZARZ~DZENIE NR 1341 2008 
BURMISTRZA MIASTA MAKOW MAZOWIECKI 

Z DNIA 30 MAJA 2008 ROKU 

w sprawie ustalenia Regulaminu Pracy Umqdu Miejskiego 
w Makowie Mazowieckim 

Na podstawie art. 104 2 1 i 2 ustawy z dnia 26 czewca 1974 roku Kodeks 
Pracy / Dz. U. z 1998 roku Nr 21 , poz. 94 z p6in. zm./ 
zarzqdza siq co nastqpuje : 

Ustala sie Regulamin Pracy Urzedu Miejskiego w Makowie Mazowieckim, many dalej 
,,regulaminemn stanowiqcy zalqaliik do niniejszego zarzqdzenia. 

1. Zobowiqzuje sie Sekretarza Miasta do podania regulaminu w formie obiegowej 
do wiadomoSci i stosowania Kierownikow Wydzialow i samodzielnych 
stanowisk pracy. 

2. Kierownicy Wydzialow i pracownicy na samodzielnych stanowiskach pracy 
stwierdzajq wlasnoreanym podpisem fakt zapoznania sie z treiciq 
regulaminu. 

Zobowiqzuje sie Kierownikow Wydziatow do zapoznania z treiciq regulaminu do 
wiadomoSci i stosowania poszczegolnych pracowr~ikow wydzialow. 

Wykonanie Zarzqdzenia powierza sic Sekretarzowi Miasta. 

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie po uplywie 2 tygodni od drlia poda~iia go do 
wiadomoSci i stosowania. 
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REGULAMIN PRACY URZ&DU MIEJSKIEGO 
w NLAKOWIE NLAZOWIECKIM 

Rozdzial I 

Pnepisy wstepne 

Regulamin ustala organizacje i ponqdek w procesie pracy oraz zwiqzane z tyrn prawa i 
obowiqki pracodawcy i pracownikow. 

Postanowienia regulaminu stosuje sic do wszystkich pracownikow, bez wzglqdu na rodzaj 
wykonywanej pracy i stanowisko. 

Przed dopuszczeniem do pracy kaidy pracownik bedzie zapovlany z przepisami regulaminu. 
Oswiadczenie pracownika o zapoznaniu siq z tresciq regulaminu zostanie dolqczone do jego 
akt osobowych. 

Ilekroc w regulaminie jest mowa o: 
1) pracodawcy nalezy przez to rozumiec Burmistrza Miasta, 
2) wydziale naleiy przez to rozumiec takie samodzielne stanowisko pracy. 

Rozdzial I1 

Obowiqzki pracownikbw 

Do podstawowych obowiqzkbw pracownika samonqdowego naleiy dbalosc o 
wykonywanie zadah publicznych oraz o Srodki publiczne, z uwzglqdnieniem interesow 
pahstwa oraz indywidualnych interesow obywateli. 
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Do obowiqzk6w pracownika samonqdowego naleiky w szczeg6lno.4ci: 
1 ) przestrzeganie prawa, 
2) wykonywanie zadah Urzqdu: rzetelnie, efektywnie, sumiennie i bezstronnie, 
3) stosowanie siq do polecen przelozonych, ktore dotyczq pracy, jeSli nie sq one 

sprzeczne z przepisami prawa lub umowy o pracq, 
4) przestrzeganie ustalonego czasu pracy, 
5) przestrzeganie regulaminu pracy ustalonego w zakladzie porzqdku, 
6) przestrzeganie zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow 

przeciwpozarowych, 
7) poddawanie siq zarzqdzonym badaniom lekarskim, o ktorych mowa w Kodeksie 

Prac y, 
8) branie udzialu w szkoleniach i instruktaiach w zakresie bhp i ppoz., 
9) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejqtnoSci pracy 
10) dbanie o dobro zakladu pracy i jego mienie, 
1l)przestrzeganie przepisow ustawy o ochronie danych osobowych, informacji 

niejawnych i dostqpie do informacji publicznej, 
12) przestrzeganie w zakladzie zasad wsp6liycia spolecznego, zachowywanie uprzejmoSci 

i zyczliwoSci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi, wspolpracownikami 
oraz w kontaktach z obywatelami, 

13) dbanie o czystoSC i porzqdek wok01 swego stanowiska pracy, 
14)nalezyte zabezpieczenie urzqdzen, narzqdzi i pornieszczen pracy po zakonczeniu 

pracy, 
15) zachowywanie siq z godnoSciq w miejscu pracy i poza nim, 
1 6) wykorzystywanie zaleglych urlopow wypoczynkowych. 
17)Wykonywanie okresowych i kontrolnych badati lekarskich w terminach 

wyznaczonych przez pracodawcq 

Pracownik samonqdowy nie moie wykonywai zajqi, ktore pozostawalyby w sprzecznoSci 
z jego obowiqzkami albo moglyby wywolywat podejrzenie o stronniczoSC lub interesownoSC. 

Pracownik ponosi odpowiedzialnoSi materialnq za zniszczenie, uszkodzenie lub 
zaginiqcie z jego winy mienia znajdujqcego siq w miejscu pracy. 

9 9 

Pracownikowi nie wolno zabierae lub wynosik bez uprzedniego uzyskania na to pisernnego 
zezwolenia bezpoiredniego przdozonego, jakichkolwiek przedmiotow, materialow, 
dokumentow i urzqdzen z pomieszczen biurowych, korytarzy i sal urzqdu. 

Pracownicy pned opuszczeniem pomieszczen biurowych po zakonczeniu pracy lub w 
czasie godzin pracy ( o ile nikt nie zostaje w pomieszczeniach) powinni: 
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1) uporzqdkowac akta oraz pozamykad je w biurkach lub szafach, 
2) zabezpieczyc przed uzyciem urqdzenia biurowe oraz pieczqcie urzqdu, 
3) pozarnykac okna w pomieszczeniach, 
4) pogasic Swiatla i wylqczyk inne odbiorniki prqdu elektrycnego, 
5) zarnknqc drzwi wejiciowe do pomieszczenia na klucz, a klucz przekazac do 

wyznaczonego miej sca. 

1. Kierownicy wydzialow sq odpowiedzialni odpowiednio przed Burmistrzem Miasta, 
Zastqpcq Burmistrza i Sekretarzem Miasta za naleiytq organizacjq pracy, prawidlowe, 
sprawne i terminowe zalatwianie spraw, zalatwianie prawidlowej organizacji 
stanowisk pracy oraz kolezenskiej wsp6lpracy. 

2. Kierownicy wydzialbw powinni dawak przyklad nalezytego wykonania obowiqzkow, 
pobudzac inicjatywq pracownikow dawac im wyrainie okreSlone polecenia i 
wskazowki, wymagak Scislego wykonywania polecen oraz sprawdzaC prawidlowoSC 
ich wykonania. 

3. Kierownik wydzialu w szczegblnoici odpowiedzialny jest za: 

1 ) prawidlowe zorganizowanie pracy w wydziale, 
2) nalezyte i terminowe wykonywanie zadati wynikajqcych z regulaminu 

wewnqtrznego, 
3) stale usprawnianie i upraszczanie trybu zalatwiania spraw, 
4) nalezyty podzial czynnoSci pomiqdzy pracownikow, 
5) nadzor nad naleiytym wykonywaniem obowiqzkow swbowych przez 

pracownikow, 
6) przestrzeganie zasady gospodarnoSci, oszczqdnoSci zwlaszcza w 

wydatkowaniu Srodk6w budzetowych, 
7) przestrzeganie zasad dyscypliny pracy, 
8) stale podnoszenie kwalifikacji zawodowych przez pracownik6w, 
9) Scisle przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej oraz ladu i porzqku w 

pomieszczeniach zajmowanych przez wydzial, 
10) powierzony sprzqt biurowy, 
1l)naleiyte wykonywanie zadah i prawidlowe funkcjonowanie jednostek 

nadzorowanych przez wydzial. 

Kierownik Wydzialu podpisuje dokumenty okreSlone w upowainieniu udzielonym przez 
Burmistrza Miasta. 

§ 13 

Pracownik wykonujqcy zadania okreilone w zakresie czynnoici jest odpowiedzialny za: 
1 ) dokladnq najomoSC przepis6w prawnych dotyczqcych zalatwiania spraw, 
2) zalatwiane spraw zgodnie z wymogami wiedzy fachowej, 
3) nalezyte gromadzenie materiah potrzebnego do ustalenia stanu faktycnego 

spraw, 
4) przestrzeganie terminow zalatwiania spraw, 
5) nalezyte przechowywanie akt spraw. 
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Szczegolnie razqcym naruszeniem ustalonego porzqdku i dyscypliny pracy jest: 
I ) zle i niedbale wykonywanie pracy, 
2) nie przybycie do pracy, spoinianie siq do pracy lub samowolne jej opuszczenie bez 

usprawiedliwienia, 
3) zaklocanie porzqdku i spokoju w miejscu pracy, 
4) nie wykonywanie polecen przelozonych, 
5 )  nie przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ppoz., 
6) niewlasciwy stosunek do przelozonych i wspdpracownikow, 
7) niewlaiciwy stosunek do interesantow, 
8) nie przestrzeganie przepisow ustaw o ochronie danych osobowych, informacji 

niejawnych i o dostqpie do informacji publicznej. 

1. Wstep i przebywanie pracownika na terenie zakladu pracy w stanie po spozyciu 
alkoholu jest zabronione. 

2. Na teren zakladu pracy nie wolno wnosiC alkoholu. 

Przydzialu zakresu czynnosci dokonujq bezpoirednio po zatrudnieniu: 
1) Kierownicy wydzialow dla pracownikow, 
2) Sekretarz Miasta dla Kierownikow wydzialow oraz stanowisk samodzielnych. 

1. Przybycie do pracy pracownik stwierdza zlozeniem wlasnorqcznego podpisu na 
liicie obecnoici. 

2. Podpisywanie listy na dzien ubiegly lub na dzien nastqpny jak rowniez za innego 
pracownika jest niedopuszczalne. 

3. Lista obecnoici powinna by6 wylozona w budynku Urzqdu Miejskiego co 
najmniej 1 5 min. przed rozpoczqciem pracy. 

4. Lista obecnoici powinna by6 kontrolowana codziennie z chwilq rozpoczqcia pracy 
przez Sekretarza Miasta, ktory w odpowiedniej rubryce potwierdza podpisem 
obecnoiC pracownikow. 

5 .  NieobecnoiC pracownika w pracy powima by6 odnotowana z zaznaczeniem czy 
jest to nieobecnoid. usprawiedliwiona. 

6. Pracownik jest obowiqany niezwlocznie, nie poiniej niz w drugim dniu 
nieobecnosci w pracy, zawiadomiC bezpoiredniego przelozonego bqdi osobq 
prowadzqcq sprawy osobowe o przyczynie nieobecnoici w pracy i 
przewidywanym czasie jej trwania. 
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7. Bezposredni przelozony lub osoba prowadzqca sprawy pracownicze moze, po 
powrocie pracownika do pracy zaiqdaC przedstawienia niezbgdnych dowodow 
potwierdzajqcych przyczyng nieobecnoici lub zlozenia pisemnych wyjainien o 
przyczynie nieobecnoici 

8. Uznanie nieobecnoici w pracy oraz spoinienia sig do pracy za usprawiedliwione 
nalezy do kompetencji kierownika zakladu pracy i nastgpuje po zapoznaniu sig z 
opiniq bezpoiredniego przelozonego. 

I .  Yracownik w razie koniecznobci wyjbcia w czasie pracy w celu zalatwienia spraw 
sluzbowych powinien o tym zawiadomiC bezpoiredniego przeloionego, wpisaC do 
ewidencji nieobecnoici w czasie pracy cel oraz godzing wyjicia, zarnieiciC swoj 
podpis, zai po powrocie wpisaC godzing powrotu. 

2. W przypadku nieuniknionej i uzasadnionej potneby wyjbcia celem zalatwienia 
spraw osobistych w czasie pracy, pracownik powinien uzyskaC zgodg na wyjicie 
bezposredniego przelozonego, ktory informuje o tym fakcie Sekretarza Miasta 
Niedopuszczalne jest wychodzenie bez zezwolenia przelozonego i dokonania wpisu w 
ksi@ce nieobecnoici w czasie pracy. Wyjicie powinno by6 rzetelnie 
ewidencjonowane z zaznaczeniem godziny wyjicia i powrotu oraz zlozenia podpisu. 

3. Za czas zwolnienia od pracy w celu zalatwienia spraw osobistych przyshguje 
wynagrodzenie jezeli zastal odpracowany czas zwolnienia. 

I .  Pracownik opuszczajqcy pomieszczenie biurowe (pokoj) obowiqzany jest 
kaidorazowo poinformowaC wspolpracownikow pozostajqcych w danym 
pomieszczeniu o miejscu swojego pobytu i godzinie powrotu. 

2. W przypadku gdy pracownik Sam zajmuje pomieszczenie, obowiqzany jest 
zamieicik odpowiedniq informacjg na kartce umocowanej na drzwiach pokoju i 
poinformowaC bezpoiredniego przeloionego o przyczynie wyjicia, rniejscu pobytu i 
czasie powrotu na stanowisku pracy. 

Ksiqzkg wyjazd6w sluibowych prowadzi sekretariat Unqdu. 

1. Po godzinach pracy w budynku mogq pozostawak za zgodq przelozonego 
(Burmistrza Miasta, Zastgpcy Burrnistrza Miasta, Sekretarza Miasta) w uzasadnionych 
przypadkach tylko ci pracownicy, ktorzy majq do wykonywania pilne i terminowe 
prace oraz pracownicy odpracowujqcy czas zwolnienia od pracy. 

2. 0 zgodg na pozostanie pracownika w Urzgdzie poza godzinami urzgdowania 
wystgpuje Kierownik Wydzialu. 

3.  Zabrania siq pracownikom wprowadzania do budynku po godzinach pracy, w dniach 
wolnych od pracy, osob niezatrudnionych w Urzgdzie. 
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4. Ksieka obecnosci poza godzinami pracy przechowywana jest w Wydziale 
Organizacyjnym wraz z poleceniami wykonywania pracy wedlug ustalonego wzoru, 
stanowiqcym zalqcznik do zarzqdzenia w sprawie ustalenia regulaminu pracy. 

5. W dniu nastepnym, po dniu w kt6rym zaistniala koniecmoik pozostania w pracy po 
godzinach urzqdowania, lub w przypadku gdy dzien ten jest wolnym od pracy, w 
najblizszym dniu pracujqcym, Kierownik Wydziah potwierdza polecenia wykonania 
pracy w godzinach nadliczbowych zgodnie z ustalonym wzorem stanowiqcym 
zalqcznik do mian  zarqdzenia w sprawie ustalenia regulaminu pracy i przekazuje w 
celu zaewidencjowania do pokoju ,,sprawy pracownicze" po uprzednim zatwierdzeniu 
przez Kierownika Zakladu bq& Sekretarza Miasta. 

6. w przypadku koniecznoici przebywania w budynku Urzqdu Miejskiego w dni wolne 
od pracy, przy zachowaniu procedury , o ktorej mowa w ust.5 , najpbiniej w ostatnim 
dniu roboczym, poprzedzajqcym koniecmoik dostania siq do budynku, naleiy 
skontaktowak sic z pracownikiem wydziah organu administrujqcym budynkiem 
celem ustalenia godzin otwarcia budynku przez wyznaczone osoby posiadajqce klucze 
i kody dostqpu. 

~ - 

7. Klucze od poszczegolnych pokoi przechowywane sq w specjalnej gablocie w 
Sekretariacie Urzqdu. 

8. Procedura o ktorej mowa w ust. 7 nie dotyczy: 
a) Burmistrza, Z-cy Burmistrza, Sekretarza Miasta, Skarbnika Miasta, 
b) pracownika sekretariatu, 
c) sprzqtaczek w godzinach pracy, 
d) kierownikow Wydzidow przebywajqcych w budynku Urzqdu po 

godzinach urzedowania w zwiqku z trwajqcq sesjq Rady Miejskiej lub 
Komisjami Rady. 

§ 22 

Wprowadza sie zakaz palenia tytoniu: 
1 ) na sesjach rady, posiedzeniach komisji, konferencjach, naradach, 
2) w pomieszczeniach pracy - z wyjqtkiem miejsca wydzielonego do palenia 

Ipolpiqtro przy zejSciu do pomieszczen w piwnicyl. 

Rozdzial I11 

Czas pracy 

1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji w zakladzie 
pracy lub innym miejscu przemaczonym do wykonywania pracy. 

2. Czas pracy powinien byc w pehi wykorzystany przez pracownika na wykonywanie 
obowiqkow swbowych. 

3. Czas pracy pracownika samorzqdowego nie moze przekroczyk 8 godzin na dobq i 40 
godzin na tydzien. 

4. Urzqd Miejski pracuje od poniedzialku do piqtku w godzinach od 8.00 do 16.00. 
5. Burmistrz Miasta moie w okreilonych przypadkach ustali6 okreilony dzien tygodnia 

dniem wolnym od pracy w urzqdzie, za odpracowaniem w jednq z najblizszych sobot. 
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6. Pracownicy mogq byc wyznaczeni do pelnienia dyzur6w w zakladzie pracy lub w 
innym miejscu wykonywania pracy, a takze w miejscu zamieszkania. 

7. 0 wprowadzeniu dyzurow decyduje Burmistrz Miasta. 
8. Pracownicy pracujqcy w systemie zmianowym, wykonujq swoje obowiqzki w czasie 

okreSlonym w co miesiqcznym grafiku pracy. 
J : . ' . . . ,  

. .  . 
, , ; q . c ! ' . \ i ~ ~ ! , ~ i \ , ~  /;~t~.~~Clnio~iycIi na stanowiskach pomocniczych i obsiugi obo\siitzc!jc 
~ . ~ ~ , , ~ . x l , ~ ~ s  , , , ,  ,it., - i : /~ i~ ps :~q '  przedluiony do 12 godzin na dobq w okresie rozliczenioc~q 111 

... . !:i;...~,,:\ r ; I  i l i i  ~iiicsiqc. W tym rozliczony czas pracy nic 111oie przekrocqt 
: .%:\ ;..::!lii: 40 ~!od/in lli1 tydziei? w przyjetym okresie rozliczeniowyln. 

10. Pora nocna obkjmuje 8 godzin pomiqdzy godzinami 22.00 i 6.00. Za kakdq godzinq 
przepracowanq w porze nocnej przyshguje dodatkowe wynagrodzenie w wysokosci 
okreslonej przepisami o wynagrodzeniu. 

11. W ciqgu godzin pracy przyshguje pracownikowi przenva na spozycie posilku nie 
dluisza nii 15 min. Przenva nie powinna zaklocaC normalnego trybu pracy. 

Rozdzial IV 

Obowiqzki pracodawcy 

Pracodawca obowiqzany jest w szczeg6lnoici: 
1) zapewniC pracownikowi przydzial pracy zgodny z treiciq zawartej umowy o 

pracq, 
2) zapoznaC pracownika podejmujqcego pracq z zakresem jego obowiqkow, 

sposobem wykonania pracy na wyznaczonym stanowisku pracy oraz jego 
podstawowymi uprawnieniami, 

3) organizowaC pracq w spos6b zapewniajqcy pelne wykorzystanie czasu pracy, 
jak rowniei osiqganie przez pracownikow przy wykorzystaniu ich uzdolnien i 
kwalifikacji, wysokiej wydajnoici i nalezytej jakoici pracy, 

4) zapewniC bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzic 
systematyczne szkolenie pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny 
pracy, 

5) terminowo i prawidlowo wyplacaC wynagrodzenia, 
6) ulatwiaC pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych, 
7) zaspokajak w miarq posiadanych Srodkow, bytowe, socjalne i kulturalne 

potrzeby pracownikow, 
8) wydawaC pracownikowi potrzebne materialy i narzqdzia pracy, 
9) stosowaC sprawiedliwe i obiektywne kryteria oceny wynikow pracy, 
10) kierowaC pracownikow na wstqpne i okresowe badania lekarskie, 
1 1) przeciwdzialaC mobbingowi tj. dzialaniom lub zachowaniom dotyczqcym 

pracownika lub skierowanym przeciwko pracownikowi, polegajqcym na 
uporczywym i dhgotrwalym nqkaniu lub zastraszaniu pracownika, mogqcym 
w nastqpstwie wywolaC u niego zanizonq ocenq przydatnosci zawodowej, 
powodujqce lub majqce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika, 
izolowanie go lub wyeliminowanie z zespoh wspolpracownik6w. 
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Rozdzial V 

Urlopy i zwolnienia od pracy 

1. Pracownikowi przysluguje prawo do platnego urlopu wypoczynkowego w wyrniarze 
i terminach okreslonych w odrqbnych przepisach. 

2. Pracownikowi nalezy przydzieliC urlop w roku kalendarzowym, w ktorym 
pracownik nabyl do niego prawo. 

3. Urlopy sq udzielane wedlug planow urlopbw. 
4. Plan urlopow ustala pracodawca, biorqc pod uwagq wnioski pracownikow i 

koniecznoSC zapewnienia normalnego toku pracy. 
5. Na wniosek pracownika, w wyjqtkowych sytuacjach, urlop wypoczynkowy moze 

by6 udzielony poza planem urlopow. 
6. Pracownik moie rozpoczqt urlop po pisernnym nie stwierdzeniu przeszkod 

bezpoSredniego przelozonego oraz wyraieniu pisernnej zgody przez Burmistrza 
Miasta, Zastqpcq Burmistrza lub Sekretarza Miasta na wniosku urlopowym. 

7. Urlop niewykorzystany zgodnie z planem urlopow powinien by6 udzielony 
pracownikowi najpoiniej do konca I kwartah nastqpnego roku kalendarzowego, 

8. Pracodawca jest obowiqany udzieliC na W i e  pracownika i w terminie przez 
niego wskazanym nie wiqcej niz 4 dni urlopu w kaidym roku kalendarzowym. 
Pracownik zglasza zqdanie udzielenia urlopu najpoiniej w dniu rozpoczqcia urlopu. 

Na zasadach okreSlonych przepisami szczegolowymi udziela siq urlopu bezplatnego 
pracownikowi, w szczegolnoSci: 

1 ) w celu sprawowania osobistej opieki nad swoim dzieckiem Iurlop wychowawczy/, 
2) dla umozliwienia wykonywania mandatu posla, senatora lub radnego, 
3) podejmujqcemu naukq w szkole lub w formach pozaszkolnych, bez skierowania 

pracodawcy, 
4) skierowanemu do pracy za granicq, na okres skierowania, 
5) na czas wykonywania s h b y  w przedstawicielstwie dyplomatycznym lub urzqdzie 

konsularnym za granicq, 
6) na czas pelnienia z wyboru funkcji zwiqkowej poza Urzgdem, jeieli z wyboru 

wynika obowizgek wykonywania tej funkcji w charakterze pracownika. 
7) w innych uzasadnionych przypadkach. 

W trybie i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami pracodawca jest obowiqany 
zwolnik pracownika od pracy, w szczeg6lno~ci: 

1) w celu wykonania zadaxi lub czynnoSci: 
a) lawnika w sqdzie, 
b) czlonka komisji pojednawczej, 
c) obowiqku Swiadczen osobistych, 
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2) w celu: 
a) wykonania powszechnego obowiqzku obrony, 
b) stawienie siq na wezwanie organu administracji rzqdowej, sarnorzqdu, sqdu, 

prokuratury, policji, NIK, 
c) przeprowadzenia badah przewidzianych przepisami ,,w sprawie 

obowiqzkowych badah lekarskich", szczepien ochronnych przewidzianych 
przepisami o zwalczaniu chorob zakainych, o zwalczaniu gruilicy albo 
badan stanu zdrowia na okreilonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest 
moiliwe przeprowadzenie badah w czasie wolnym od pracy, 

d) oddania krwi lub przeprowadzenia zleconych przez stacje krwiodawstwa 
okreSlonych badah lekarskich, 

e) uczestnictwa w posiedzeniach rady nadzorczej, jezeli pracownik jest 
czlonkiem tej rady, 

3) w celu wystqpowania w charakterze: 
a) bieglego w postqpowaniu administracyjnym, karnym przygotowawczym, 

sqdowym, 
b) strony lub Swiadka w postqpowaniu przed komisjqpojednawczq. 

Pracodawca jest obowiqzany zwolnik pracownika od pracy na czas obejmujqcy: 

1) 2 dni - w razie Slubu pracownika, urodzenia siq jego dziecka, zgonu i pogrzebu 
malzonka pracownika lub jego dziecka, ojca, matki, ojczyma lub macochy, 

2) 1 dzien - w razie Slubu dziecka pracownika, zgonu i pogrzebu jego siostry, brata, 
teiciowej, teScia, babki, dziadka, a t ake  innej osoby pozostajqcej na utrzymaniu 
pracownika lub pod jego bezpoiredniq opiekq. 

Pracownicy I pracownikowil wychowujqcej przynajmniej jedno dziecko w wieku do 14 lat 
przyshguje w ciqgu roku zwolnienie od pracy na dwa dni z zachowaniem prawa do 
wynagrodzenia. 
Jezeli obydwoje rodzice pozostajq w stosunku pracy z uprawnienia moze korzystak jedno z 
nich. 

Bezpieczenstwo i higiena pracy oraz ochrona ppoi. 

§ 30 

Pracodawca i pracownicy zobowiqzani sq do Scislego przestrzegania przepisow i zasad 
bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow o ochronie ppoz. 
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Pracodawca jest obowiqzany: 

1 ) zapoznac pracownikow z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy oraz 
przepisami ppoi.. 

2) prowadzic szkolenia pracownikow w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy, 
3) organizowac prace w spos6b zapewniajqcy beipieczne i higieniczne warunki pracy, 
4) kierowac pracownik6w na profilaktyczne badania lekarskie, 
5) wydaC pracownikom zatrudnionym na stanowiskach obshgi, przed rozpoczeciem 

pracy, odziez, obuwie robocze oraz Srodki czystoici. 

Wszyscy pracownicy przed dopuszczeniem do pracy podlegajq wstepnemu szkoleniu w 
zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony ppoz., podlegajq takke szkoleniom 
okresowym. 

W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajq przepisom bezpieczenstwa i higieny pracy i 
stwarzajq bezpogrednie zagrozenie dla zdrowia lub iycia pracownika albo gdy wykonywana 
przez niego praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma prawo 
powstrzymac sie od wykonywania pracy, zawiadamiajqc o tym niezwlocznie przeloionego. 

Rozdzial VII 

Ochrona pracy kobiet 

1. Kobiety w ci@y nie wolno zatrudniak w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej. 
2. Kobiety w ci@y nie wolno bez jej zgody delegowak poza stale miejsce pracy. 
3. Kobiety opiekujqcej siq dzieckiem w wieku do lat 4 nie wolno bez jej zgody zatrudniac w 
godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak r6wniez delegowad poza stale miejsce 
pracy . 

1.  Pracownica karmiqca dziecko piersiq ma prawo do dwoch p6lgodzinnych przenv w pracy 
wliczanych do czasu pracy. Pracownica karmiqca wiecej niz jedno dziecko ma prawo do 
dw6ch przenv w pracy po 45 minut kaida. Na wniosek pracownicy przerwy na karmienie 
mogq byc udzielane Iqcznie. 
2. Pracownicy zatrudnionej przez czas krotszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie 
nie przyslugujq. Jeieli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przyshguje 
jej jedna przenva na karmienie. 
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Rozdzial VIII 

Zatrudnianie mlodocianych 

1. Mlodocianym w rozumieniu kodeksu pracy jest osoba, ktora ukonczyla 16 lat, a nie 
przekroczyla 18 lat. 
2. Zabronione jest zatrudnianie osoby, ktora nie ukonczyla 16 lat. 

1. Wolno zatrudniak tylko tych mlodocianych, ktorzy: 
1) ukonczyli co najmniej gimnazjum, 
2) przedstawiq Swiadectwo lekarskie stwierdzajqce, ze praca danego rodzaju nie zagraia 

ich zdrowiu 
2. Mlodociany nie posiadajqcy kwalifikacji zawodowych moze byc zatrudniony tylko w celu 

przygotowania zawodowego. 
3. Rada Ministrow okreSli w drodze rozporzqdzenia zasady i warunki odbywania 

przygotowania zawodowego oraz zasady wynagradzania mlodocianych w tym okresie. 
4. Minister pracy i polityki socjalnej w porozurnieniu z ministrem edukacji narodowej moze 
w drodze rozporzqdzenia okreSliC przypadki, w kt6rych wyjqtkowo jest dopuszczalne: 

1) zatrudnianie mlodocianych, ktdrzy nie ukonczyli gimnazjum, 
2) zwolnienie mlodocianych nie posiadajqcych kwalifikacji zawodowych od odbycia 

przygotowania zawodowego, 
3) zatrudnianie os6b nie majqcych 16 lat, ktore ukonczyly gimnazjum, 
4) zatrudnianie osdb nie majqcych 16 lat, ktore nie ukonczyly gimnazjum. 

Pracodawca jest obowivany zapewnit mlodocianym pracownikom opiekq i pomoc, 
niezbqdnq dla ich przystosowania siq do wlaiciwego wykonywania pracy. 

Pracodawca jest obowivany prowadzit ewidencjq pracownikow mlodocianych. 

Rozdzial IX 

Wyplata wynagrodzenia 

1. Pracownikowi przyshguje wynagrodzenie za pracq odpowiednio do wykonywanej pracy 
i kwalifikacji wymaganych przy jej wykonywaniu, a t a k e  iloSci i jakoSci Swiadczonej 
prac y . 

2. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzqdowych okreila 
rozporzqdzenie Rady Ministrow w tej sprawie. 
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3. Wynagrodzenie pracownika za pelny miesiqczny wymiar czasu nie moze by6 nizsze od 
najnizszego wynagrodzenia ustalonego przez Ministra Pracy i Polityki Socjalnej. 

4. Zasady wynagradzania i wymagania kwalifikacyjne pracownikow samorzqdowych okreSla 
rozporzqdzenie Rady Ministrow w tej sprawie. 

5. Zasady przyznawania premii pracownikom obshgi okreila Burmistrz Miasta w drodze 
zarzqdzeni a. 

Wyplata wynagrodzenia dokonywana jest do rqk wlasnych pracownika albo osoby przez 
niego upowaznionej w punkcie kasowym banku obshgujqcego Miasto znajdujqcym siq w 
budynku Urzqdu Miejskiego lub na rachunek bankowy wskazany pisemnie przez pracownika. 

Wynagrodzenie platne jest z d o h  w 27 dniu miesiqca, w ktorym pracownik wykonal pracq. 
Jezeli ten dzien jest dniem ustawowo wolnym od pracy, wowczas wynagrodzenie wyplacane 
jest w dniu poprzedzajvym. 

Rozdzial VIII 

Dyscyplina pracy 

W stosunku do pracownika, ktory nie przestrzega ustalonego porzqdku i dyscypliny pracy, 
regulaminu pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisow ppoz., a w 
szczegolnoSci: 

1 ) spbinia siq do pracy lub samowolnie opuszcza stanowisko pracy bez 
usprawiedliwienia, 

2) stawia siq do pracy po uiyciu alkoholu lub spoiywa alkohol w czasie pracy, 
3) wykonuje pracq ile, niedbale, nieterminowo bqdz niezwiqzanq z zadaniami 

wynikajqcymi ze stosunku pracy, 
4) wykonuje polecenia w sposob niezgodny z otrzymanymi od przelozonych 

wskazowkami, 
5) wykazuje obrailiwy lub lekcewaiqcy stosunek do przelozonych i 

wspolpracownikow oraz niewlaiciwy stosunek do interesantow, 
6) nie przestrzega ustawy o ochronie danych osobowych i informacji niejawnych, 

mogq byC stosowane kary porqdkowe i dyscyplinarne. 

1 . %a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy lub 
przepisow ppoz., opuszczania pracy bez usprawiedliwienia, stawiania siq do pracy w 
stanie nietrzeiwoici lub spozywania alkoholu w czasie pracy - moze by6 
zastosowana kara pieniqzna. 
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2. Kara pieniqina za jedno przekroczenie, jak i za kaidy dzien nieusprawiedliwionej 
nieobecnoSci, nie moze by6 wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a 
lqczne kary pieniqzne nie mogq przewyzsza6 dziesiqtej czeSci wynagrodzenia 
przypadajqcego pracownikowi do wyplaty po dokonaniu potrqcen zaliczek 
pieniqinych oraz sum egzekwowanych na mocy tytulow wykonawczych. 

3. W stosunku do pracownikow mianowanych stosuje siq kary poqdkowe w postaci 
upomnienia lub dyscypliname: 

1) nagana, 
2) nagana z ostrzezeniem, 
3) nagana z pozbawieniem mozliwoSci awansowania przez okres dwoch lat do 

wyzszej grupy wynagrodzenia lub na wyzsze stanowisko, 
4) przeniesienie na nizsze stanowisko. 

4. Karq porzqdkowq upomnienia za przewinienie mniejszej wagi wymierza 
pracownikowi mianowanemu jego bezpoSredni przelozony i zawiadamia go o tym na 
pismie. 

5. Do orzekania w sprawach dyscyplinamych pracownikow mianowanych powohje siq 
komisjq dyscyplinamq I i I1 instancji, ktorej zasady powolania i tryb postqpowania 
przed komisjami okreSla rozporzqdzenie RM w tej sprawie. 

6. Rzecznika dyscyplinamego wynacza Burrnistrz Miasta spoSrod pracownikow 
mianowanych. 

Obowiqzek rdwnego traktowania w zatrudnieniu 

1. Jakakolwiek dyskryrninacja w zatrudnieniu, bezpogrednia lub poSrednia, w 
szczegolnoSci ze wzglqdu na pIe6, wiek, niepelnosprawnoS6, rase, religiq, 
narodowoSc, przekonania polityczne, przynaleknoS6 zwizgkowg pochodzenie 
etnicme, wynanie, orientacjq seksualng ze wzglqdu na zatrudnienie na czas 
okreSlony lub nieokreSlony, ze wzglqdu na zatrudnienie w pelnym lub niepelnym 
wymiarze czasu jest niedopuszczalna. 

2. Pracownicy powinni by6 rowno traktowani w zakresie: 
1) n a w i w a n i a  i rozwi-ania stosunku pracy, 
2) was-unkow zatmdnienia, 
3) awansowania, 
4) dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji zawodowych, w 

szczegolnoSci bez wzglqdu na pIe6, wiek, niepehosprawnoSC, rase, religiq, 
narodowoS6, przekonania politycne, przynaleknoS6 zwiqzkowg 
pochodzenie etniczne, wynanie, orientacje seksualng a takie bez wzglqdu 
na zatrudnienie na czas okreSlony lub nieokreglony albo w pehym lub 
niepelnym wymiarze czasu pracy. 

3. Rowne traktowanie w zatrudnieniu, o ktoryrn mowa w ust. 2, oznacza 
nie dyskryminowanie w jakikolwiek sposob, bezpoSredni lub poSredni, z przyczyn 
wyzej okreSlonych. 

4. Dyskryminowanie bezpoirednie istnieje wtedy, gdy pracownik z jednej lub kilku 
przyczyn okreSlonych w ust.1 byl, jest lub moglby by6 traktowany w porownywalnej 
sytuacji mniej korzystnie niz inni pracownicy. 

5. Dyskryminowanie poirednie istnieje wtedy, gdy na skutek pozornie naturalnego 
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postanowienia, zastosowanego kryterium lub podjqtego dzialania wystqpujq 
dysproporcje w zakresie warunkow zatrudnienia na niekorzyid. wszystkich lub 
znacznej liczby pracownikow nalekqcych do grupy wyroinionej za wzglqdu na jednq 
lub kilka przyczyn wyzej okreSlonych, jezeli dysproporcje te nie mogq by6 
uzasadnione imymi obiektywnymi powodami. Przejawem dyskryminowania w 
rozumieniu ust.2 jest t a l e :  

1) dzialanie polegajqce na zachqcaniu imej osoby do naruszania zasady 
rownego traktowania w zatrudnieniu, 

2) zachowanie, ktorego celem lub skutkiem jest naruszenie godnoici albo 
ponizenie lub upokorzenie pracownika (molestowanie). 

6. Dyskryminowaniem ze wzglqdu na plek jest W e  kaide nieakceptowane zachowanie o 
charakterze seksualnym lub odnoszqce sie do plci pracownika, ktorego celem lub 
skutkiem jest naruszenie godnoici lub ponizenie albo upokorzenie pracownika; na 
zachowanie to mogq siq skladad. fizyczne,, werbalne lub pozawerbalne elementy 
(molestowanie seksualne). 

7. Za naruszenie zasady rownego traktowania w zatrudnieniu uwaia sie roinicowanie 
przez pracodawce sytuacji pracownika z jednej lub kilku przyczyn, tj. plek, wiek, 
niepelnosprawnoid., rasq, religiq, narodowoik, przekonania polityczne, przynaleinoid. 
zwiqzkowq, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualnq, a t a k e  bez wzglqdu 
na zatrudnienie na czas okreilony lub nieokreilony albo pelnym lub niepelnym 
wymiarze czasu pracy, ktorego skutkiem jest w szczegolnoici: 

1) odmowa nawiqzania lub rozwiqzania stosunku pracy, 
2) niekorzystne uksztaltowanie wynagrodzenia za prace lub imych warunkow 

zatrudnienia albo pominiecie przy awansowaniu lub przyznawaniu imych 
Swiadczen zwiqzanych z pracq, 

3) pominiqcie przy typowaniu do udziah w szkoleniach podnoszqcych kwalifikacje 
zawodowe, chyba ze pracodawca udowodni, ze kierowal sic obiektywnymi 
powodami. 

8 . Zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie naruszajq dzialania polegajqce na: 
1) nie zatrudnianiu pracownika z jednej lub kilku przyczyn okreilonych w ust. 1 , 

jezeli jest to uzasadnione ze wzglqdu na rodzaj pracy, warunki jej wykonywania 
lub wymagania zawodowe stawiane pracownikom, 

2) wypowiedzenie pracownikowi warunkow zatrudnienia w zakresie wyrniaru czasu 
pracy, jezeli jest to uzasadnione przyczynami nie dotyczqcymi pracownika, 

3) stosowanie irodkow, ktore roinicujq sytuacje prawnq pracownika ze wzgledu na 
ochronq rodzicielstwa, wiek lub niepelnosprawnoSd. pracownika, 

4) ustalanie warunkow zatrudnienia i zwalniania pracownikow, zasad wynagradzania 
i awansowania oraz dostepu do szkolenia w celu podnoszenia kwalifikacji 
zawodowych - z uwzglednieniem kryterium st- pracy. 

9. Nie stanowiq naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu dzialania 
podejmowane przez okreilony czas, zmierzajqce do wyrownywania szans 
wszystkich lub znacznej liczby pracownikow wyroiniajqcych z jednej lub kilku 
przyczyn okreilonych jako kryteria dyskryminacyjne, przez zmniejszenie na korzyik 
takich pracownikow faktycznych nierbwnoici, w zakresie okreilonym w tym 
przepisie. 

10. Roinicowanie pracownikow ze wzgledu na roinice lub pnekonanie nie stanowi 
naruszenia zasady rownego traktowania w zatrudnieniu, jezeli w zwizgku z 
rodzajem i charakterem dzialalnoici prowadzonej w ramach koicidow i imych 
zwizgkow wyznaniowych, a W e  organizacji, ktorych za dzialania pozostajq w 
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bezpogrednim zwiqku z religiq lub wyznaniem pracownika, religia lub wyznanie 
pracownika stanowi istotne, uzasadnione i usprawiedliwione wyrnaganie zawodowe. 

11. Pracownicy majq prawo do jednakowego wynagrodzenia za jednakowq prace lub 
za prace o jednakowej wartoici. 

12. Wynagrodzenie takie obejmuje wszystkie skladniki wynagrodzenia, bez wzgledu 
na ich nazwe i charakter ,a takze ime Swiadczenia zwiqzane z pracg przyznawane 
pracownikom w formie pienieinej lub imej formie innej niz pienieina. 

13. Pracami o jednakowej wartoici sq prace, ktorych wykonywanie wymaga od 
pracownikow porownywalnych kwalifhcji zawodowych, potwierdzonych 
dokumentami w odrebnych przepisach lub praktykq i doiwiadczeniem zawodowym, 
a takze porownywalnej odpowiedzialnoici i wysilku. 

14. Na mocy art. 183d k. p. osoba, wobec ktorej pracodawca naruszyl zasade r6wnego 
traktowania w zatrudnieniu, ma prawo do odszkodowania w wysokoSci nie 
nizszej niz minimalne wynagrodzenie za prace, ustalana na podstawie odrebnych 
przepisow. 

15. Skorzystanie przez pracownika z uprawnien przyshgujqcych z tytuh naruszenia 
zasady rownego traktowania w zatrudnieniu nie moze stanowit przyczyny 
uzasadniajqcej wypowiedzenie przez pracodawce stosunku pracy lub jego 
rozwiqzanie bez wypowiedzenia. 

Rozdzial X 

Pnepisy koncowe 

Spory ze stosunku pracy pracownikow samorz@owych rozpatrujq sqdy pracy. 

Regularnin wchodzi w zycie po uplywie 14 dni od dnia podania go do wiadomoSci 
pracownikow. 

Przekazano do wiadomoSci i stosowania Kierownikow Wydzialow i samodzielnych stanowisk 
pracy: 

1 )  WOR - .......................................... 
2) WIK - .......................................... 
3) WF - ........................................... 
4) SO - ........................................... 
5) WG - .......................................... 
6) WIP - .......................................... 
7) WOC - ........................................... 

Makow Mazowiecki, dnia 30 maja 2008 roku. 


