Podpisany przez:
Piotr Irla
dnia 17 maja 2023 .

ZARZADZENIE NR 7/2023
BURMISTRZA MIASTA RAWA MAZOWIECKA

z dnia 17 maja 2023 r.

zmieniajace zarzadzenie w sprawie Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka

Na podstawie art. 1042 § 2 iart. 1043 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U.
22022 r. poz.1510z pdin. zm.) wzwigzku zart.33 ust.3 ustawy zdnia 8 marca 1990 roku
o samorzadzie gminnym (Dz.U. z2023r. poz.40zpdin. zm.) iart.7pkt1i3 ustawy zdnia
21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z2022r., poz. 530) zarzagdzam, co

nastepuje:

§ 1. W Regulaminie Pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka, stanowigcym zatgcznik do
zarzadzenia Nr 7/2017 Burmistrza Miasta Rawa Mazowiecka z dnia 13 wrzesnia 2017 roku w sprawie

Regulaminu Pracy Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka wprowadza sie nastepujgce zmiany:

1) § 6 otrzymuje brzmienie:

"§ 6. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:

1) zaznajamia¢ pracownikéw podejmujgcych prace z zakresem ich obowigzkdéw, sposobem

wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich podstawowymi uprawnieniami;
2) informowac pracownikéw o warunkach ich zatrudnienia, o ktérych mowa w art. 29 § 3, 32i 33 Kp;

3) organizowac prace w sposéb zapewniajgcy petne wykorzystanie czasu pracy, jak rowniez
osigganie przez pracownikdw, przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej wydajnosci
i nalezytej jakosci pracy;

4) organizowac prace w sposoéb zapewniajgcy zmniejszenie ucigzliwosci pracy, zwtaszcza pracy

monotonnej i pracy w ustalonym z goéry tempie;

5) przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdlnosci ze wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowos¢, przekonania polityczne, przynalezno$é zwigzkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng, a takze ze wzgledu na zatrudnienie na czas

okreslony lub nieokreslony albo w petnym lub w niepetnym wymiarze czasu pracy;

6) zapewniac bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzié systematyczne szkolenie

pracownikdw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy;

7) terminowo i prawidtowo wyptacaé¢ wynagrodzenie;
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8) utatwiac¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

9) stwarzaé pracownikom podejmujgcym zatrudnienie po ukoriczeniu szkoty prowadzgcej
ksztatcenie zawodowe lub szkoty wyzszej warunki sprzyjajgce przystosowaniu sie do nalezytego

wykonywania pracy;
10) zaspokaja¢ w miare posiadanych srodkéw socjalne potrzeby pracownikdéw;
11) stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny pracownikéw oraz wynikdéw ich pracy;

12) prowadzi¢ i przechowywac w postaci papierowej lub elektronicznej dokumentacje w sprawach

zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe pracownikéw (dokumentacja pracownicza);

13) przechowywa¢ dokumentacje pracowniczg w sposéb gwarantujgcy zachowanie jej poufnosci,
integralnosci, kompletnosci oraz dostepnosci, w warunkach niegrozgcych uszkodzeniem lub
zniszczeniem przez okres zatrudnienia, a takze przez okres 10 lat, liczac od korica roku
kalendarzowego, w ktérym stosunek pracy ulegt rozwigzaniu lub wygast, chyba ze odrebne

przepisy przewidujg dtuzszy okres przechowywania dokumentacji pracowniczej;
14) wptywad na ksztattowanie w zaktadzie pracy zasad wspoétzycia spotecznego;
15) udostepnia¢ pracownikom teksty przepisow dotyczgcych réwnego traktowania w zatrudnieniu";

2) § 9 otrzymuje brzmienie:

"§ 9. Przed dopuszczeniem do pracy pracownik powinien:

1) otrzymac pisemng umowe o prace okreslajgcy strony umowy, adres siedziby pracodawcy, rodzaj
pracy, miejsce lub miejsca jej wykonywania, wynagrodzenie za prace, odpowiadajgce rodzajowi
pracy, ze wskazaniem sktadnikdw wynagrodzenia, wymiar czasu pracy, oraz dzien rozpoczecia

pracy. W przypadku umowy na czas okreslony - czas jej trwania lub dzien jej zakonczenia;

2) jezeli umowa o prace nie zostata zawarta z zachowaniem formy pisemnej, pracodawca przed
dopuszczeniem pracownika do pracy potwierdza pracownikowi na pi$mie ustalenia co do stron

umowy, rodzaju umowy oraz jej warunkow;

3) pracodawca obowigzany jest poinformowac kazdego pracownika w postaci papierowej lub

elektronicznej, nie pdzniej niz w terminie 7 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy, o:
a) obowigzujacej pracownika dobowej i tygodniowej normie czasu pracy,
b) obowiazujacym pracownika dobowym i tygodniowym wymiarze czasu pracy,

c) przystugujacych pracownikowi przerwach w pracy,
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d) przystugujacym pracownikowi dobowym i tygodniowym odpoczynku,
e) zasadach dotyczacych pracy w godzinach nadliczbowych i rekompensaty za nig,
f) w przypadku pracy zmianowej - zasadach dotyczacych przechodzenia ze zmiany na zmiane,

g) w przypadku kilku miejsc wykonywania pracy - zasadach dotyczgcych przemieszczania sie

miedzy miejscami wykonywania pracy,

h) innych niz uzgodnione w umowie o prace przystugujacych pracownikowi sktadnikach

wynagrodzenia oraz innych swiadczeniach pienieznych lub rzeczowych,

i) wymiarze przystugujgcego pracownikowi ptatnego urlopu, w szczegdlnosci urlopu
wypoczynkowego lub, jezeli nie jest mozliwe jego okre$lenie w dacie przekazywania

pracownikowi tej informacji, o zasadach jego ustalania i przyznawania,

j) obowigzujacych zasadach rozwigzywania stosunku pracy, w tym o wymogach formalnych,
dtugosci okresdw wypowiedzenia oraz terminie odwotania sie do sgdu pracy lub, jezeli nie jest
mozliwe okreslenie dtugosci okreséw wypowiedzenia w dacie przekazywania pracownikowi tej

informacji, sposobie ustalania takich okreséw wypowiedzenia,

k) prawie pracownika do szkolen, jezeli pracodawca je zapewnia, w szczegdlnosci o ogdlnych

zasadach polityki szkoleniowe] pracodawcy,

[) uktadzie zbiorowym pracy lub innym porozumieniu zbiorowym, ktérym pracownik jest objety,
a w przypadku zawarcia porozumienia zbiorowego poza zaktadem pracy przez wspdlne organy

lub instytucje - nazwie takich organéw lub instytucji;

4) pracodawca obowigzany jest poinformowac¢ kazdego pracownika w postaci papierowej lub
elektronicznej, nie pdzniej niz w terminie 30 dni od dnia dopuszczenia pracownika do pracy,
0 nazwie instytucji zabezpieczenia spotecznego, do ktérych wptywajg sktadki na ubezpieczenia

spoteczne zwigzane ze stosunkiem pracy;

5) poinformowanie pracownika o jego warunkach zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt 3 i 4 moze
nastgpic przez pisemne wskazanie w postaci papierowej lub elektronicznej odpowiednich

przepisdw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen spotecznych;

6) pracodawca informuje pracownika w postaci papierowej lub elektronicznej o zmianie warunkéw
zatrudnienia, o ktérych mowa w pkt 3 i 4, a takze o objeciu pracownika uktadem zbiorowym
pracy lub innym porozumieniem zbiorowym niezwtocznie, nie pdzniej jednak niz w dniu,

w ktérym taka zmiana ma zastosowanie do pracownika. Nie dotyczy to przypadku, w ktérym
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zmiana warunkow zatrudnienia wynika ze zmiany przepisdw prawa pracy oraz prawa ubezpieczen

spotecznych, jezeli przepisy te zostaty wskazane w informacji przekazanej pracownikowi;

7) infomacje, o ktérych mowa w pkt 3 i 4 pracodawca moze przekazaé pracownikowi w postaci
elektronicznej, jezeli beda dostepne dla pracownika z mozliwoscig ich wydrukowania oraz
przechowywania, a pracodawca zachowa dowdd ich przekazania lub otrzymania przez

pracownika".

3) § 10 otrzymuje brzmienie:
"§ 10. 1. Pracodawca ma prawo zgdac od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie podania danych

osobowych obejmujacych:
1) imie (imiona) i nazwisko;
2) date urodzenia;
3) dane kontaktowe wskazane przez takg osobe;
4) wyksztatcenie;
5) kwalifikacje zawodowe;
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia;

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

gdy jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku.

3. Pracodawca ma prawo zgdac¢ od pracownika podania dodatkowo danych osobowych
obejmujacych:
1) adres zamieszkania;
2) numer PESEL, a w przypadku jego braku - rodzaj i numer dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢;
3) inne dane osobowe pracownika, a takze dane osobowe dzieci pracownika i innych cztonkéw jego

najblizszej rodziny, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzgledu na korzystanie przez

pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy;

4) wyksztatcenie i przebieg dotychczasowego zatrudnienia, jezeli nie istniata podstawa do ich

zadania od osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

5) numer rachunku ptatniczego, jezeli pracownik nie ztozyt wniosku o wyptate wynagrodzenia do

rgk wtanych;
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4. Pracodawca ma prawo zgdaé podania innych danych osobowych niz okreslone w ust 1i 3, gdy
jest to niezbedne do zrealizowania uprawnienia lub spetnienia obowigzku wynikajacego z przepisu

prawa.

5. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby, ktorej
dane dotyczg. Pracodawca moze zgdaé udokumentowania danych osobowych 0sdb, o ktérych mowa

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

4) w § 12 ust. 9 otrzymuje brzmienie:
"9. Jezeli dobowy wymiar czasu pracy pracownika:

1) wynosi co najmniej 6 godzin - pracownik ma prawo do przerwy w pracy trwajgcej co najmniej
15 minut wliczanej do czasu pracy;

2) jest dtuzszy niz 9 godzin - pracownik ma prawo do dodatkowej przerwy w pracy trwajacej co

najmniej 15 minut wliczanej do czasu pracy";

5) uchyla sie rozdziat 5. "Zasady i tryb postepowania w zakresie obowigzku przestrzegania

trzezwosci".
6) rozdziat 11 otrzymuje nazwe "Ochrona pracy".

7) w § 51 ust 4 otrzymuje brzmienie:
"4. Pracownika wychowujgcego dziecko do ukoriczenia przez nie 8 roku zycia nie wolno bez jego
zgody zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych, w porze nocnej, w systemie przerywanego czasu

pracy oraz delegowac poza state miejsce pracy".

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

"a) ukonczyli co najmniej oSmioletnig szkote podstawowa,".
§ 2. Pracodawca nie wprowadza kontroli trzezwosci pracownikdow.

§ 3. Zarzadzenie podaje sie do publicznej wiadomosci pracownikéw poprzez wywieszenie na

tablicy ogtoszen Urzedu Miasta Rawa Mazowiecka.
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§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od dnia podania go do wiadomosci

pracownikéw w sposéb okreslony w § 3.

Burmistrz Miasta Rawa
Mazowiecka

Piotr Irla
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