
ZARZĄDZENIE NR 7/2023 
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA 

z dnia 17 maja 2023 r. 

zmieniające zarządzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Rawa Mazowiecka 

Na podstawie art. 1042 § 2 i art. 1043  § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. 

z 2022 r. poz. 1510 z późn. zm.) w związku z art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 roku 

o samorządzie gminnym (Dz.U. z 2023 r. poz. 40 z późn. zm.) i art. 7 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 

21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530) zarządzam, co 

następuje: 

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzędu Miasta Rawa Mazowiecka, stanowiącym  załącznik do 

zarządzenia Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 13 września 2017 roku w sprawie 

Regulaminu Pracy Urzędu Miasta Rawa Mazowiecka wprowadza się następujące zmiany: 

1) § 6 otrzymuje brzmienie: 

"§ 6. Pracodawca jest obowiązany w szczególności: 

1) zaznajamiać pracowników podejmujących pracę z zakresem ich obowiązków, sposobem 

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami; 

2) informować pracowników o warunkach ich zatrudnienia, o których mowa w art. 29 § 3, 32 i 33  Kp; 

3) organizować pracę w sposób zapewniający pełne wykorzystanie czasu pracy, jak również 

osiąganie przez pracowników, przy wykorzystaniu ich uzdolnień i kwalifikacji, wysokiej wydajności 

i należytej jakości pracy; 

4) organizować pracę w sposób zapewniający zmniejszenie uciążliwości pracy, zwłaszcza pracy 

monotonnej i pracy w ustalonym z góry tempie; 

5) przeciwdziałać dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczególności ze względu na płeć, wiek, 

niepełnosprawność, rasę, religię, narodowość, przekonania polityczne, przynależność związkową, 

pochodzenie etniczne, wyznanie, orientację seksualną, a także ze względu na zatrudnienie na czas 

określony lub nieokreślony albo w pełnym lub w niepełnym wymiarze czasu pracy; 

6) zapewniać bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzić systematyczne szkolenie 

pracowników w zakresie bezpieczeństwa i higieny pracy; 

7) terminowo i prawidłowo wypłacać wynagrodzenie; 
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8) ułatwiać pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych; 

9) stwarzać pracownikom podejmującym zatrudnienie po ukończeniu szkoły prowadzącej 

kształcenie zawodowe lub szkoły wyższej warunki sprzyjające przystosowaniu się do należytego 

wykonywania pracy; 

10) zaspokajać w miarę posiadanych środków socjalne potrzeby pracowników; 

11) stosować obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracowników oraz wyników ich pracy; 

12) prowadzić i przechowywać w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentację w sprawach 

związanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracowników (dokumentacja pracownicza); 

13) przechowywać dokumentację pracowniczą w sposób gwarantujący zachowanie jej poufności, 

integralności, kompletności oraz dostępności, w warunkach niegrożących uszkodzeniem lub 

zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a także przez okres 10 lat, licząc od końca roku 

kalendarzowego, w którym stosunek pracy uległ rozwiązaniu lub wygasł, chyba że odrębne 

przepisy przewidują dłuższy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej; 

14) wpływać na kształtowanie w zakładzie pracy zasad współżycia społecznego; 

15) udostępniać pracownikom teksty przepisów dotyczących równego traktowania w zatrudnieniu"; 

2) § 9 otrzymuje brzmienie: 

"§ 9. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien: 

1) otrzymać pisemną umowę o pracę określającą strony umowy, adres siedziby pracodawcy, rodzaj 

pracy, miejsce lub miejsca jej wykonywania, wynagrodzenie za pracę, odpowiadające rodzajowi 

pracy, ze wskazaniem składników wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, oraz dzień rozpoczęcia 

pracy. W przypadku umowy na czas określony - czas jej trwania lub dzień jej zakończenia; 

2) jeżeli umowa o pracę nie została zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed 

dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na piśmie ustalenia co do stron 

umowy, rodzaju umowy oraz jej warunków; 

3) pracodawca obowiązany jest poinformować każdego pracownika w postaci papierowej lub 

elektronicznej, nie później niż w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o: 

a) obowiązującej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy, 

b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy, 

c) przysługujacych pracownikowi przerwach w pracy, 
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d) przysługujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku, 

e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nią, 

f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmianę, 

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczących przemieszczania się 

między miejscami wykonywania pracy, 

h) innych niż uzgodnione w umowie o pracę przysługujacych pracownikowi składnikach 

wynagrodzenia oraz innych świadczeniach pieniężnych lub rzeczowych, 

i) wymiarze przysługującego pracownikowi płatnego urlopu, w szczególności urlopu 

wypoczynkowego lub, jeżeli nie jest możliwe jego określenie w dacie przekazywania 

pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania, 

j) obowiązujacych zasadach rozwiązywania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych, 

długości okresów wypowiedzenia oraz terminie odwołania się do sądu pracy lub, jeżeli nie jest 

możliwe określenie długości okresów wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej 

informacji, sposobie ustalania takich okresów wypowiedzenia, 

k) prawie pracownika do szkoleń, jeżeli pracodawca je zapewnia, w szczególności o ogólnych 

zasadach polityki szkoleniowej pracodawcy, 

l) układzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, którym pracownik jest objęty, 

a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zakładem pracy przez wspólne organy 

lub instytucje - nazwie takich organów lub instytucji; 

4) pracodawca obowiązany jest poinformować każdego pracownika w postaci papierowej lub 

elektronicznej, nie później niż w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, 

o nazwie instytucji zabezpieczenia społecznego, do których wpływają składki na ubezpieczenia 

społeczne związane ze stosunkiem pracy; 

5) poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o których mowa w pkt 3 i 4 może 

nastąpić przez pisemne wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich 

przepisów prawa pracy oraz prawa ubezpieczeń społecznych; 

6) pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunków 

zatrudnienia, o których mowa w pkt 3 i 4, a także o objęciu pracownika układem zbiorowym 

pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwłocznie, nie później jednak niż w dniu, 

w którym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w którym 
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zmiana warunków zatrudnienia wynika ze zmiany przepisów prawa pracy oraz prawa ubezpieczeń 

społecznych, jeżeli przepisy te zostały wskazane w informacji przekazanej pracownikowi; 

7) infomacje, o których mowa w pkt 3 i 4  pracodawca może przekazać pracownikowi w postaci 

elektronicznej, jeżeli będą dostepne dla pracownika z możliwością ich wydrukowania oraz 

przechowywania, a pracodawca zachowa dowód ich przekazania lub otrzymania przez 

pracownika". 

3) § 10 otrzymuje brzmienie: 

"§ 10. 1. Pracodawca ma prawo żądać od osoby ubiegajacej się o zatrudnienie podania danych 

osobowych obejmujacych: 

1) imię (imiona) i nazwisko; 

2) datę urodzenia; 

3) dane kontaktowe wskazane przez taką osobę; 

4) wykształcenie; 

5) kwalifikacje zawodowe; 

6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia; 

2. Pracodawca ma prawo żądać podania danych osobowych, o których mowa w ust. 1 pkt 1-6, 

gdy jest to niezbędne do wykonywania pracy określonego rodzaju lub na określonym stanowisku. 

3. Pracodawca ma prawo żądać od pracownika podania dodatkowo danych osobowych 

obejmujacych: 

1) adres zamieszkania; 

2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego 

tożsamość; 

3) inne dane osobowe pracownika, a także dane osobowe dzieci pracownika i innych członków jego 

najbliższej rodziny, jeżeli podanie takich danych jest konieczne ze względu na korzystanie przez 

pracownika ze szczególnych uprawnień przewidzianych w prawie pracy; 

4) wykształcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jeżeli nie istniała podstawa do ich 

żądania od osoby ubiegajacej się o zatrudnienie; 

5) numer rachunku płatniczego, jeżeli pracownik nie złożył wniosku o wypłatę wynagrodzenia do 

rąk włanych; 
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4. Pracodawca ma prawo żądać podania innych danych osobowych niż określone w ust 1 i 3, gdy 

jest to niezbędne do zrealizowania uprawnienia lub spełnienia obowiązku wynikajacego z przepisu 

prawa. 

5. Udostępnienie pracodawcy danych osobowych następuje w formie oświadczenia osoby, której 

dane dotyczą. Pracodawca może żądać udokumentowania danych osobowych osób, o których mowa 

w ust. 1 i 3, w zakresie niezbędnym do ich potwierdzenia". 

4) w § 12 ust. 9 otrzymuje brzmienie: 

"9. Jeżeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika: 

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwającej co najmniej 

15 minut wliczanej do czasu pracy; 

2) jest dłuższy niż 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwającej co 

najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy"; 

5) uchyla się rozdział 5. "Zasady i tryb postępowania w zakresie obowiązku przestrzegania 

trzeźwości". 

6) rozdział 11 otrzymuje nazwę "Ochrona pracy". 

7) w § 51 ust 4 otrzymuje brzmienie: 

"4. Pracownika wychowującego dziecko do ukończenia przez nie 8 roku życia nie wolno bez jego 

zgody zatrudniać w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu 

pracy oraz delegować poza stałe miejsce pracy". 

8) w § 54 w ust. 2 lit a) otrzymuje brzmienie: 

"a) ukończyli co najmniej ośmioletnią szkołę podstawową,". 

§ 2. Pracodawca nie wprowadza kontroli trzeźwości pracowników. 

§ 3. Zarządzenie podaje się do publicznej wiadomości pracowników poprzez wywieszenie na 

tablicy ogłoszeń Urzędu Miasta Rawa Mazowiecka. 
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§ 4. Zarządzenie wchodzi w życie po upływie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomości 

pracowników w sposób określony w § 3. 

 

   

Burmistrz Miasta Rawa 
Mazowiecka 

 
 

Piotr Irla 
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