
zarz4dzen)e Nr..(.ü. f /C9
Bu rm istrza lVliasta Jqdrzejowa

z dnia..,C.6,.C!,.K(E a

w sprawie ustalenia Regulamin Pracy w U rzgdzie Miejskim
w Jgdrzejowie

Na podstawie art.l042 i art. 1043 ustawy z dnia 26 czerwca 1 974 roku
Kodeks Pracy ( Dz.U. z 1998r. Nr 2l,poz.94 z pó2niejszymi zmianami) oraz
art.42 1 43 ustawy z dnia 2l listopada 2008r. o pracownikach samorz4dowych
( Dz. U. Nr 223, po2.1458 ) zarzqdzam co nastqpuje:

s 1

Ustalam Regulamin Pracy w Urzqdzie Miejskim w Jqdrzejowie w
brzmieniu okreélonym w zalqczniku do niniejszego zarzqdzenia.

$ 2

Wykonani e Zar zqdzenia powierzam S ekreta¡zowi Gminy.

Q J

Trac4 moc Zarzqdzenía Burmistrza Miasta Jgdrzejowa;
L Zarzqdzenie Nr 6312004 z dnia 16 marca 2004r.
2. Zarzqdzenie Nr 6/06 z dnia 11 sfycznia2006r.
3. Zarzqdzenie Nr 62107 z dnia23 marca2007r.
4. Zarzqdzente Nr 34108 z dnia 05 marca 2008r.

$ 4

Zarzqdzenie wchodzi w 2ycie z dniem podpisania Regulaminu Pracy po
uplywie dwóch tygodni od podania go do wiadomoSci pracowników.
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REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W JSDRZEJOWIE

I. Postanowienia ogóln€
\ 1

Regulamin pracy ustala organizac.iE i porz4dek \t'procesie prac)'oraz zwiqzane z tym pra\\'a I

obowi4zki pracodawcy i pracon'ników.

s z
Regulamin prac.v obowi4zuje wszystkich pracowników bez rvzglgdu na zaimowane
stanowisko, form g narvi4zania stosunku prac,v.

s r
KaZdy nowo zatrudniony pracownik. przed rozpoczEciem pracy, obowiqzany jest zapoznec
siE z treÉci4 Regulaminu prac¡', potwierdzajEc tcn lakt zlozcniem odporviedniego
oéwiadczenia, które przechowyn'ane jest w aktach osobowych pracownika.

{ 4
llekroó rv Regulaminie jest mo$'a o:
l) pracodawcy, nale2y przez to rozumieÓ Urzqd Miejski rv.lEdrzejowie reprezentowany przez

Burmistrza Miasta JEdrzej owa.
2) pracorvnikach samorz4dowych, nalelJ- pr7-ez to rozumieó pracownikórv. z którymi

stosunek pracv zostal nan'i4zany na podstawie wyboru, porvolania, mianowania lub umowy
o praca.

3) urzgdzie. naleZy przez to rozumieó Urz4d Miejski w JEdrzejowie.

I l. Podstawowe obowiqzki pracodawcy i pracownikórv

I . Do podstawow'ych obowi4zkóu' pracodawcy nale2y w szczególnoSci:
l) zapoznanie pracownika podejmujqcego pracE z zakresem czynnoSci i ze sposobem

w1'konyrvania pracy na zajmon'anym stanou,isku oraz jego obon'i4zkami i uprawnicniami.
2) odporviednie organizowanie pracy polegajqce na pelnym wykorzystaniu czasu pracy

oraz krvalifikac.ji i uzdolnieí pracownika,
3) prarvidlorve i terminowe n'yplacenie pracownikom uynagrodzenia za pracQ,
4) urnoZliwienie pracorvnikom podnoszenie kwalifi kacji zawodowl'ch.
5) zaspokajanie, r',,miarq posiadanych Srodkóu,. potrzeb socjalno - bytorvych i kulturalnych

pracorvników.
6) kierowanie pracowników na badania profilaktyczne,
7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunków pracy przy odpowiednim

wykorzystaniu osiqgniEó nauki i techniki oraz przeprowadzar.rie szkoleú rv tym zakresic.
8) stosou,anie obiektywnych i spran'iedliwych kryteriów oceny pracownikórv oraz

u'yników pracy,
9) prowadzenie dokr"uner.rtacj i w sprarvach zwi4zanych ze stosunkiem pracy oraz akt

osobon'ych pracownikórv,
1 0) wplywanie na ksztaltowanie rv UrzEdzie zasad wspól2ycia spolecznego,
11) równe traktowanie pracowników rv zakresie nawi4zania i rozwi4zania stosunku prac.v.

rvarunków zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia u' celu podnoszenia
kwalifikacji zawodowych, bez wzglgdu na pleó, wiek. niepelnosprawnoSó, rasE. religiq.
narodowoSó, przekonania polit¡'czne. pocl.rodzenie etniczne, wyznanie. orientacjq
seksnalnq. a laki.e ze i,"'zglEdr-r na zatrudnianie na czas okreSlony lub nie okeélony, albo
r.r  pelnynr lub niepeln¡ m w1 miarze czasu prac) -



l2)przeciwdzialanie mobingowi skierowanemu przeciwko praconnikowi, polegaj4cego
na dzialaniu lub zaniechaniu dzialania w zakresie uporczywcgo i dlugotrwalego
ngkania lub zastraszania pracownika. wywoluj4ce u niego zaniZol.rq ocenE przydatno5ci
zau,odor.vej. maj4ce na celu poniZenie lub oSmieszenie pracon'nika.

2. Pracodau'ca ma prawo Zqdaó od osoby ubiega.iqcej siq o zatrudnienie podania dar.rych
osobowych obejmuj4cych;
l )  imip( imiona) i  nazwisko,
2) imiona rodzicórv.
3) datE urodzenia,
4) miejscc zamieszkania ( adres do korespondencji ).
5) uyksztalcenie,
6) przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

i. Pracodan'ca ma prawo 2qdaó od pracownika podania. niezaleZnie od danych osobowycl't. o
których mowa w ust. 2 takze;
1)innych danych osobowych praconnika. a takZe imion i nazwisk oraz dat urodzenia dzieci

pracownika. jeZeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglqdu na korzystanic przez
pracownika ze szczególnych uprawnieú przervidzianych u prau ie prac1 .

2)nun,eru PE,SE,L pracownika nadanego przcz Rzqdowe Centrum Infbrmatyczne
Powszechnego Elektror.ricznego Systcmu Ervidencji Ludr.roSci ( RCI PESE,L).

4. Udostgpnienie pracodawcy danycl.r osobon'ych nastEpuje n' fotmie oÉwiadczenia osoby"
której one dotyc24. Pracodarvca ma prarvo 24daó udokumentorvania danych osobor.vych
osób. o których rlo\\'a w ust 2 i 3.

5. Pracodawca moZe Zqdaó podania innych danych osobowych. niZ okreÉlone w ust. 2 i 3,
jeZeli obowi4zek ich podania rvynika z odrqbnych przepisów.

6. W zakresie nieuregulowanym rv $ 5 ust.2-5 do danych osobowych, o któr¡'ch morva w tych
przepisach, stosuje siQ przepisy o ochronie danych osobowych.

s o
Do podstawowl'ch obon'i4zków pracownika samorz4dowego nale2y w szczególnoéci:
I ) przestrzeganie prawa pracy. \\' tym takZe Regulaminu pracy,
2) rvykonywanie zadaú publicznych sumiennie, sprawnie i bezstronnic, zgodnie z

obowi4zuj 4cym prawem,
3) informowanie wszystkich podmiotów, inst¡'tucji i osób fizycznych o postEpie w

zalatwianiu ich spraw oraz udostEpnianie dokumentón' znajdujEcych siE w posiadaniu
urzgdu, jeZeli pra\\'o tego nie zabrania.

4) ochrona interesów pracodawcy i szanowanie praw obywateli.
5) zachou'anie tajemnicy paristwowej i sluZbowej oraz innych tajemnic w zakrcsic przez

prawo przewidzianym.
6) zachowanie uprzejmoéci i ZyczliwoÉci rv kontaktach ze zu'ierzchnikami. podn4adnymi.

wspólpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,
7) zachouanic s iq z godnoiciq vr mie. jscu pracv i  poza nim.
8) surnienne i staranne wypelnianie poleceú przelo2onych,
9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy.
1 0)przestrzeganie przepisów i zasad bhp oraz p.poz..
1l)zachowanie trze2woici oraz utrzymywanie porz4dku i czystoSci w miejscu pracy,
l2 ldbanie o dobro Urzqdu i jcgo mienie.
l3)odpowiednie zabezpieczenie dokumentów, urzqdzeh i pomieszczeú po zakoriczeniu

pracy.
14)opuszczanie w czasie pracy miejsca pracy tylko za zgod4 bezpoiredniego przeloZoneg,.
I 5)podnoszenie kn'alifikacji zan'odowych oraz doskonalenie urniejEtnoríci pracy,
16)noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora pracownika z nazw4 komórki

organizacyjnej UrzEdu, imieniem i naz*,iskiem oraz stanowiskiem sluZbowym,
l7)przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantuj4cym powagQ reprezentowanego Urzqdu.



s /
Praca pracownika samorzqdowego nie moZe r'"ywolywaó podejrzenia o stronniczoió lub
podwa2aó j ego bezinteresownoÉci.

IIl. Czas pracy

$ 8
l.Czasem pracy jest czas. w którym pracownik pozostaje rv dyspozycji pracodawcy u'

UrzEdzie lub u' innyn.r miejscu wyznaczonym do wykonyu'ania zadaí.r.
2. Czas pracy powinien byó w pelni wykorzystany przez kaZdego pracon'nika na

wykonywanie obou'i4zków slu2bowych.
{ 9

1.Czas pracy pracownika nie moZe przekroczyó 40 godzin na tydzicú i 8 godzin na dobg. lv
pigciodniorl.rm tygodniu pracy w przl'iE1ym 3 miesigcznym okresie rozliczeniou ,vm.
Soboty stanowi4 dni wolne od pracy.

2.Tygodniowy czas pracy l4cznie z godzinami nadliczbowymi nie moZe przekraczaó
przecigtnie zl8 godzin w tygodniu.

3. Rozklad czasu pracy pracowników zatrudnionych w niepclnym wymiarze czasu pracy
ustalaj4 indywidualne umouy o pracg.

:l.Pracon'nicy administracyjni Urzgdu wykonuiq pracq od poniedzialku do piqtku od godziny
730 do godziny 15ro .

5.Pracownicy UrzEdu Stanu Cywilnego pracuj4 ;
- od poniedzialku do pi4tku od godziny /0 do godziny 1530 .
W soboly od godziny 9uu do godziny 12'ru pracuje jeden \\'yznaczony pracownik.
Za pracq w sobotq pracownik otrzymqje inny dziei wolny rv najbliZszy poniedzialek.

6. Pracou'nicy Strazy Miejskiej uykonujq pracq w s-vstemie zmianon',vm;
I  zmiana od godziny 7'"  do godziny 15".
ll zmiana od godziny 1400 tlo godziny 22 00 

,
l)rv szczególnych przypadkach za zgod4 pracodawcy pracon'nik Strazy Miejskiej moze

byó zatrudniony w niedzielg i Éwigto oraz w dodatkowy dzieú wolny od pracy,
2) pracownik Strazy Miejskiej wykonuj4cy pracE w niedziele lub w Éwiqto otrzymuje imr¡

dzieñ u'olny od pracy;
a) u'zamian z.a prace w niedzielg-n' okresie 6 dni kalendarzorvych poprzedzaj4cych lub

nastgpuj 4cych po takiei niedzieli.
b) w zamian za pracg w éwiEto lub inny dzieri wolny od pracy- w ci4gu okresu

rozliczeniowego,
c) dzici wolny od pracy na wniosek pracownika moZe byó udzielony w okresie

bezpoSrednio poprzedzajqcyn, urlop wypoczynkowl' lub po.lego zakoúczeniu.
3) rv przypadkach okresowo uzasadnior.rych rodzajem pracy lub jej organizacj4, pracorvnicy

Strazy Miejskiej mog4 byó objqci równowaznym systemem czasu pracy tj. wydluzajqcym
dobow4 normg czasu pracy do l2 godzin, przy zachowaniu tygodniowej 40 godzinnej
nomr\ czasu pracy w prz¡. jqtym okresie rozl iczeniovr¡  m.

4) szczególowy gratik sluZb.lest przygotowywany przez Komendanta Stra4' Miejskie.i.
a nastQpnie zatwierdzany przcz pracodawcg.

7 . Czas pracy radcy prawnego okreila ustawa o radcach prawnych i zawarta umowa.
8. Goúcy wykonujq pracE od poniedzialku do pi4tku w godzinach 900 - 1700
9. Na pisemny wniosek pracownika, po uprzednim zaopiniowaniu go przez bezpoSredniego

przeloZonego, pracodawca moZe ustaliójego indywidualny rozklad czasu pracy. W razie
ustalenia indywidualnego czasu pracy godziny rozpoczgcia i zakoóczenia pracy przez
pracowników objQtych tE fornr4 organizauj i^czasu prac¡ wpisuje siq r.v liécie obecnoSci.

10. Praca wykonywana pomiqdzy godzin422""a godzinq6"" jest prac4 w porze nocnej.
I l. Do czasu pracy rvlicza siE przerwq w pracy trwaj4c4 15 minut na spoZ¡'cie posilku.



12. Czas szkoleú n'zakresie bhp. czas niewykonywania pracy w zwiqzku z
przeprowadzaniem badañ okresowych i kontrolnych zalicza si9 do czasu pracy.

$  1 0
1. Pracownik zobowi4zany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potn'ierdzenia swoj ej

obecnoSci podpisem na liScie obecnoéci.
2. Pracownicy wykonuj4cy na polecenie przeioZonego pilne i terminowe prace poza

godzinami urzgdowania oraz pracownicy odpracowujqcy czas zwolnienia od pracy, o
którym mowa w $ I 1 ust. 2 Regulaminu. mogq pozostawaó w budynku Urzqdu za zgod4
przeloZonego. w uzgodnieniu z pracodawcq.

s  l l
l. Pracor.vnik moZe byó zrvolniony od prac,v przez bezpoÉrcdniego przelozonego na czas

niezbEdny do zalatwienia waZnych spraw osobistych lub rodzinnych. które wymagaj4
zalatwienia w godzinach pracy.

2. Czas zwolnienia od pracy. o którym mowa w ust. 1 pracownik obowi4zany iest
odpracou'aó u, dniu i godzinach. ustalonych przez bezpo:íredniego przcloZonego na
u'niosek pracor.vnika, w przeciunl'm rrzie za ten czas ul nagrodzenie nie przyslugu.ie.

3.W urzEdzie pron'adzone s4 rcjestry wl'j Só w czasie pracy, *'których odr.rotor.vuje sig
godziny rvy.lScia i powrotu do miejsca pracy:
a) w sekretariacie dla osób zatrudnionych na stanowiskach kierownicz¡'ch,
b) u Naczelnikór.v Wydzialów i osób sprauuj4cych nadzór w wieloosobowych

stanowiskach- dla pracorvników tych komórek organizacy.inych.
.. 12

1. .TeZeli nymagaj4 tego potrzeby Urzgdu na polecenie bezpoéreduiego przeloZonego
pracorvnic¡, mog4 wykonywaó pracq w godzinach nadliczbowych n'dni u'olne od
pracy. a wyjEtkowych wypadkach takze w nocy oraz w niedziele i ér.viEta. PowyZszc rtie
ma zastosowania do kobiet w ciq2y oraz do pracowników sprailujqc.vch pieczg nad
osobami wymagaj4cymi stalej opieki lub opiekujqcymi sig dzieómi rv u,ieku do lat 8 bez
ich zgody.

2. Praca uykony'w'ana ponad obowi4zuj4ce pracownika normy czasu pracy wynikaj4ce z
obowi4zujqcego systemr-l i rozkladu czasu pracy. stanowi praca w godzinach
nadliczbowych.

3.Pracou'nikon'i za pracQ w1'konywan4 na polecenie przeloZonego rv godzinach
nadliczbowych przysluguje, u'edlug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tyrn
samym wymiarze zfym,2e wolny czas, na wniosek pracou'nika moZe byó udzielony u'
okresie bezpoérednio poprzedzaj4cyn, urlop nypoczynkorvy lub pojego zakoiczeniu.
Wniosek o udzielenie czasu wolnego bezpoérednio przed urlopen, wypoczynkowym lub po
nim porvinien byó zloZony wraz z oiwiadczeniem o wyborze tego Swiadczenia. W miarE
moZliwoSci pracodawca moZe uwzglqdr.rió równie2 rvnioski spó2nione lub odmíenne od
rvczeSniej zlo2onych.

4. Pracownikon'i wykonuj4cemu pracq \\ porze nocnej przyslugu.jc dodatkowe
wynagrodzenie za kaZd4 godzing prac) w porze nocnej w wysokoÉci 20% stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie ni2sze jednak od wynagrodzenia ustalonego
na podstarvie art. 151 "$ l Kodeksu pracy.

5. Licz,ba godzin nadliczborvych przepracowanych w zwi4zku z okolicznoéciami
okreélonymi w ust.l nie mo2e przekraczaó dla poszczególnego pracownika 200 godzin
w roku kalendarzo\\ym.

6. W zakesie czasu pracy pracownikom przysluguj 4 wyi4cznie uprawnienia n'ynikaj4ce z
ustawy o pracor.r'nikach samorz4dowych z rlnia 21 listopada 2008r. oraz z wydanych w
oparciu o jej przepisy postanowieú niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulorvan¡'ch
w nw. ustawie znajduj4 równiez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

7.W przypadku osób zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy stron.v ustalaj4 r"'
umowie o pracq dopuszczaln4 liczbE godzin ponad okreÉlony u ur¡olic ulmiar czasu



pracy, której przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomiQdzy prawem do
\rynagrodzenia a prawem do odpowiedniej iloéci czasu wolnego ( art.15l { 5 kodeksu prac,v
w zwi4zku z art.40 ust.5 r-lsta$1,' o pracownikach samorzEdowych ).

8 1 3
Pracownikowi wykonuj4cemu na polecenie pracodan'cy zadanie sluzbowe poza,
micjscowoSciq r'v której znajduje siq siedziba pracodawcy przysluguj4 nale2noSci na pokrl cie
kosztów zwi4zar.rych z podró2q sluZbow4 wg. obowiEzuj4cych przepisów.

III. Wynagrodzenia

{ 1 4
W lJrzgdzie stosuje siE miesiqczn4 tbrmg wynagradzania.

{  l s
1 .Pracownikowi przysluguje wynagrodzenie za pracQ stosownie do zajmonanego

stanowiska i posiadanych kwalifikacji. ustalone zgodnie z plzepisanri vr s¡rar'r ie
wynagradzania pracorvników samorz¡dowych.

2 Wynagrodzenie pracownika za pelny miesiqczny wymiar czasu pracy nie mo2e byó niZsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Radg Ministrón'.

3.Do wynagradzania, o którym mowa w ust. I nie rvlicza siE,
a) wynagrodzer.ria i dodatku za pracg w godzinacl.r nadliczborvych.
b) dodatktrucgtr  vrynagrodzenia za pracE u porze nocrrej .

$ 1 6
L Wynagrodzenie wyplaca sig z dolu raz w miesi4cu w ostatnim dniu miesi4ca.
2. Je2eli ustalony dzieú wyplaty rvynagrodzenia za pracgjest dniem rvolnyrn od pracy,

wynagrodzenie wyplaca siE w dniu poprzednim.
3. Wynagrodzenie wyplaca siq w formie pienig2nej. do r4k wlasnycl.r pracou,nika lub osob¡

przez niego upowaZnionej. w kasie UrzEdu znaldujqcej sig w siedzibie plzy ulicy 11
Listopada 33 u' godzinach pracy Urzqdu.

4. Wynagrodzenie, na pisemny r.vniosek pracou,nika, mo2e byó przekazyn'ane na jego
rachunek banliowy.

lV. Nagrody i rvyró2nienia

$  1 7
1. Za wzorone wypelnianie oborvi4zkór',' sluZbowych, przejauianie inicjatyw¡ u pracv i

osi4gniEcia. pracownikowi moZe byó przyznana nagroda pieniq2na.
2. Pracou'nik wyróZniaj4cy siq w pracy, moZe byó a\\¡ansowany na wyzsze stanowisko. r.

przypadku utworzenia b4d2 zrvolnienia siE odpowiedniego stanowiska.

V. Urlopy pracownicze

$ 1 8
l.Pracownik ma prawo do corocznego. nieprzerwanego i platnego urlopu u,1'poczynkowego

w wvmiarze i wedlug zasad okreSlonych w Kodeksic Prac¡'. Pracownik nie moZe zrzec sig
prawa do urlopr-r.

2.Urlopy udzielane s4 w tenninie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanynt
przez bezpoSredniego przelo20nego na podstawie pisemnego wniosku.

3.Za u4aéciw4 organizac.jg pracy. w tym równie2 za r.vykorzystanie urlopón
wypoczynkowych odpowiada bezpoSredni przelo2ony.

'l.Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowi4zctr
udzielió pracownikowi najpóZniej do koúca pierwszego kwartalu nastgpnego roku
kalendarzowego.

5.Urlop moZe byó na wniosek pracownika podzielny na czgríci. Co najmniej jedna czEéó
urlopu powinna obejmowaó nie mniej niz l4 kolejnych dni kalendarzow¡'ch.



6.W szczególnie uzasadnionych przypadkach pracownik mo2e korzystaó z urlopu
bezplatnego, którego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zaopiniou'any
przez bezpoSredniego przeloToncgo.

7. Pracodawcajcst obowi4zany udzielió na z4danie pracownika i w terminie przez niego
u'skazanym nie wigcej niZ 4 dni urlopu w kaZdym roku kalendarzowym. Pracownik mo2e
zglosió Z4danie udzielenia urlopu najpó2niej w dniu rozpoczqcia urlopt-t.

VI. Pomoc pracodarvcy rv podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych
{  1 9

I .Pracodawca przeznacz-a w swoich planach finansowych érodki finansowe na szkolenie
pracownikólv.

2.Pracodawca uczestniczy i.v kosztach podnoszenia krvalifikacii zawodon'ych pracowników
na zasadach okreÉlonych w Rozporz4dzeniu Ministra Edukacji Narodowej oraz Ministra
Pracy i Politl'ki Spolecznej z 12 pa2dziernika 1993r. u' sprawie zasad i r¡'arunków
podnoszenia kwalifikacji zawodowych i wyksztalcenia ogólnego doroslych ( Dz. U. Nr 103.
poz.472 ze zm.). W szczególnoSci, pracownikom przysluguje platny urlop szkoleniowy i
zwolnienie od pracy w odpou'iednin, rozmiarze w sytuacji. gdy podnoszenie kil'alifikacj i
odbywa sig na podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

3. Pracodawca moZe równicZ zobowi4zaó siE do dalej id4cych Swiadczeír. w szczególnoSci
pokrywania kosztów szkolenia. dojazdów, wzglqdnie pomocy naukowych.

4.Umowa z pracorvnikiem okreélaj4ca te éwiadczenia mo 2.e takze przewidywaó obowi4zek
czgSciowego lub calkowitego zwrotu tych Éwiadczeú w oznaczonych sytuacjach.

VII. Zasady usprawicdlirvia nia przez pracorvnikórv spóánicú
i nieobecno5ci w pracy

Q 2 0
1 . Pracow.rik powinien uprzedzió bezpoSredniego przcloZonego o prz-1'czyn ie i

przewidywanym okresie nieobccnoSci u' pracy, jeZeli przyczyna tej nieobecnoSci jcst z
góry wiadoma lub mo2liwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia sig do pracy, poza przypadkani o których mowa w ust.l . pracownik
jest obowiqzany niezr'vlocznie zawiadomió bezpoúredniego przeloZonego o prz,vczynie
nieobecnoÉci i przewidywanym czasiejej trwania, nie pó2niej jednak ni2 w drugim dniu
nieobecnoici w pracy. Zau'iadomienie mo2e nast4pió osobiScie, telelonicznie. faksem.
poczt4 elektronicznaü prz.ez inne osoby lub poczt4. W tym ostatnim przypadku za datE
zawiadomienia uwaZa sig datg stempla pocztowego.

3.Dowodami usprawiedliwiajqcymi nieobecnoió w pracy lub spó2nienie siq do pracy s4;
1) zaéwiadczenie lekarskie o czasorvej niezdolnoéci do pracy. rv¡'stawione zgodnie z

odrEbnymi przepisami.
2) decyzja wlaÉciwego Powiato',vego Inspcktora Sanitarnego. wydana zgodnie z przepisami

o zwalczaniu chorób zakaZnych - w razie odosobnienia pracon'nika z przr-czyn
przewidzian¡ ch tvmi przepisami.

3) oSrviadczenia pracownika - w razie nieprzewidzianego zamkniEcia zlobka, przedszkola
Iub szkoly o spran'owaniu przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem dcr
lat oémiu.

4) imienne wezwanie pracor.vnika do osobistego stawienia siq, r'r ¡ stosou rne przez ürgan
wlaÉciwy rv sprawach powszechnego obowiqzku obrony, organ administracji rzqdowej lub
samorz4du terl'torialnego, s4d. prokuraturg, policjg lub organ prowadz4cy postEpowanie *
sprawach o wykroczenia-w charakterze strony lub Swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami,

5) oéwiadczenie pracownika potwierdzaj4ce odbycie podróZy sluZbowcj w godzinach
nocnych, zakoíczonei w takim czasie,2e od tego momentu do chn'ili rozpoczgcia
pracy nie uplynqlo 8 godzin i tym samym odpoczynek nocny byl niemo2liwy.



4.W razie spóZnienia siQ do pracy. pracownik obowiqzany jest niezwlocznie pou'iadomió
bezpoSredniego przelo2onego o przyczynie spóánienia. Bezpoéredni przelo2ony podejmqe
decyzjE w sprawie usprawiedlin ienia spó2nienia siQ do pracy.

VIII. Uprawnienia pracownikórv zwiqzane z rodzicielstwcm
{  2 l

1. Pracou'nik bgd4cy rodzicem lub opiekunem dziecka do latl4 obowi4zany.jest zloZyó w
komórce do spran kadr oéwiadczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia z tego tltulu
od pracy, które przysluguje w u,vmiarze 2 dni w danym roku kalendarzo\lym.

2. W przypadku niewykorzystania dni zwolnienia od pracy w danym roku kalendarzowynr,
nie przystuguje Zaden ekwiwalent ani te2 dni te nie mog4 byó wykorzystane w roku
nastQpnym.

$ 2 2
1. Pracownica karmiqca dziecko piersiq ma prano do przerw w pracy zgodnie z Kodeksem

Pracy.
2. Przerny o którycli mo$'a rl,.ust. 1, udziela pracoda\\'ca na pisemny wniosck pracownicr.

któr1' winien byó poprzedzony zloZeniem przez niq oSu'iadczenia o karmieniu dziecka
piersia

IX, Naruszenie porz4dku pracy i dyscypliny
8 2 3

l.W s¡uacji nieprzestrzegania przez pracownika kodeksu pracy, Jak równie2 postanoü,iei
niniejszego Regulaminu pracy. przepisów bhp oraz przepisów ppoZ. Pracodawca. moZe
zastosowaó kary:
1 ) upomnienia,
2) nagany.

2.Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepisów bezpieczeústwa i higieny prac,v lub
przepisów przecin'poZarowych, opuszczenie pracy bez usprarviedliw,ienia. stawienie sig do
pracy w stanie nietrze2woéci lub spoZywanic alkoholu w czasie pracy pracodawca moZe
równieZ stosowaó karg pieniEZn4

3.Kara moZe byó zastosowana tylko po uprzednim rvy-sluchaniu pracownika. Kara nie mo2e
byó zastosowana po uplyrvie 2 tygodni od powziEcia wiadomoSci o naruszeniu
obou'iEzku pracowrriczego i po uplywie 3 miesiEcy od dopuszczenia siE tego naruszenia.

4. Je2eli z poll.odu nieobecnoSci w pracy pracownik nie moZe byó wysluchany , bieg
dwtrtygodniowego terminu przewidzianego w ust. 3 nie rozpoczyna siE , a rozpoczqty ulega
zrvieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na piómic, wskazuj ip rodzaj
naruszenia obowi4zków pracow,niczych i datq dopuszczenia siq przez pracownika tego
naruszenia oraz informuj4c go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia
Odpis zawiadomienia sklada siQ do akt osobowych pracownika.

6. KarE uwa2a sig za niebyl4 i wzmiankg o nie.l usuwa siE z akt osobovnych pracownika po
roku nienaganncj pracy. Pracodawca moZe uznaó karg za nieb-vlq przed uplvwem tego
terminu.

X. Bezpieczeústwo i higiena pracy

$ 2 4
1. Pracodawca ponosi pe1n4 odpowiedzialnoéó za stan bezpieczeñst\\'a i higieny pracy

w UrzEdzie.
2. Pracodawcajest obowi4zany chronió zdrowie i Zycie pracowników poprzez

zapewnienie bezpiecznycli i higienicznych warunków pracy, a w szczególnoSci:
1) organizowaó pracE w sposób zapewniaj4cy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) zapewnió przestrzeganie przez pracowników przepisów bezpieczeústwa i higieny
pracy, wydar.l'aó polecenia usuniqcia uchybieú u, tym zakresie oraz kontrolowaó
u ykonanic wl t lanych polecen.

3) organizowaó stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz zasadami bezpieczeústwa i
higieny pracy,

4) zapoznawaó pracou'nika z ryzykiem zan'odowym w1'stqpuj4cym na stanowisku pracy
podczas szkolenia wstgpnego w zakresie bhp.

5) dbaó o odpowiedni stan pomieszczeú oraz wyposa2enie techniczne stanowisk pracy.
zgodnie z zasadami bezpieczeistwa i higieny pracy,

6) egzekn'owaó przestrzeganie przez pracowników przepisów i zasad bezpieczeústwa i
higieny pracy,

7) chronió pracon'ników przed promienio\\,aniem jonizuj4cym, pochodz4cym ze íróde|
sztucznych,

8) zapervnió pracownikom odpor.viednie urz4dzenia higieniczno - sanitarne,
9) zapewnió przeszkolenic pracowników z zakresu bezpieczeústu,a i higieny pracv oraz

ochony p.poz. przed dopuszczeniem do pracy oraz prowadzenie okresowych szkoleú
rv tym zakresie,

l0) prouadzió rejestr  u¡padkó\\  prz) prac].
1 1)przeprowadzaó okresowe kontrole warunków pracy oraz przestrzegania przepisów i

zasad bezpieczeústwa i higieny prac,v oraz przepisów p.poz.

s 2 s
I . Osoba pz¡jmorvana do pracy podlega wstQpnym badaniom lekarskim.
2. Pracownik podlega okresou'ym i kontrolnym badaniorn lekarskim.
3. Oneczenia lekarskie wydarvane na podstawie badaú wstEpnych. okrcsow)'ch i

kontrolnych przechonuje siE u' aktach osobonych pracownikó\\,.

5 E 2 6
Przestrzeganie przepisów i zasad bezpieczeristwa i higieny pracy oraz przepisów p.poz. jest
podstawowym oboni4zkiem pracowtika, który w szczególnoÉci powinien:
1) znaó przepisy i zasadl' bezpieczeñstwa i higieny pracy. p.poZ i braó udzial w szkoleniu r

instruktaZu z tego zakresu,
2) wykonl'waó pracQ w sposób zgodny z przepisami i zasadami bezpieczeústwa i higieny

pracy oraz stosowaó sig do rvydawanych w tym zakresie poleceñ.
3) dbaó o naleZyty stan urz4dzcú i sprzEtu oraz o porz4dek i lad w miejscr.r pracy,
4) poddaw-aó siE wstEpnym. okreso\\,ym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom

lckarskim i stosowaó siq do wskazaú lekarskich,
5) potwierdzió na piÉmie zapoznanie siq z przepisarni oraz zasadami bezpieczeistwa i

higieny pracy, a tak2e przepisami p.poZ.

. 6 2 7
Pracownikom, którzy uzfkujE monitor ekranowy, co najmniej przez polowg doborvego
wymiaru czasu pracy przysluguje relundacja przy zakupie okularów na zasadach okreÉlon¡'ch
oddzielnym zarzqdzeniem.

XI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
{ 2 8

l.Kobiet nie rvolno zatrudniaó przy pracach szczegóh.rie uci4Zliw1'ch lub szkodliwych dla
zdrowia.

2. Kobietom niedozwolone sq ,
a) rEczne podnoszenie i przenoszenie ciQ2arów o masie przekraczajqcej;

- 12 kg-przy pracy stalej.
- 20 kg-przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej).

b) rqczne przenoszenie pod SórE- po pochylniach, schodach itp. któr1'ch maksymalny k4t
nachylenia przekracza i0'r . a wysokoSó 5m ciEZarów o masie przekraczaj4ce.j :



- 8 kg- przy pracy stalej,
- 15 kg- przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczei ).

c) przewo2enie ciEZarów o masie przekraczaj4cej;
- 50 kg przy przewo2eniu na taczkach jednokolow¡,'ch,
- 80 kg - przy przewozeniu na wózkach 2.3i ,l- koiowych,
- 3 00kg przy przewo2eniu na wózkach po szynach.

Wyzej podane dopuszczalne masy cigZarów obejmuj4 równieZ masg urzqdzenia
transportowego i dotycz4 przen'oZenia ciEzarów po powierzchni rón'nej, twardej i gladkiej.
d) kobietom w ci42y i w okresie karmienia;

- rvszystkie prace, przy których najwy2sze wartoÉci obciqZenia pracE fizycznq. mierzone
wydatkiem energetycznym netto na w¡konanie pracy, przekraczaj4 2.900 kJ na zmianq
roboczq

- prace \\ pozycji w¡ muszonej.
- prace w pozycji stojEcej lEcznie ponad 3 godziny w czasie zniany roboczej.

3. Pracownica bEd4ca u'ciq2y nie mo2e by'ó zatrudniona przy obsludze monitorórv
ekranon'ych ponyzej 4 godzin na dobq.

$ 2 e
Kobiety rv ci4zy i opiekuj4cej sig dzieckiem do lat 4 nie wolno zatn"rdniaó n'porze nocnej. r't'
godzinach nadliczbowych oraz bez jej zgody delegou'aó poza stale miejsce pracy.
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l.Pracodawca ma obowi4zek przenieSó kobietg w ci42y do innej pracy, ieZeli:

a) iest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ci42¡'.
b) przedlozy orzeczenie lekarskic. 2e ze wzglqdu na ci429 nie powinna w-lkonyn'aó

dotychczasowej pracy.
2. .Ie2eli przeniesienie od innej pracy pocit¡ga za sobq obni2enie wynagrodzenia, pracorvnicy

wyplaca siQ dodatek *'yrównawczy. 
6 31

W przl"padku zatrudnienia mlodociar.rycl.r pracowników maj4 zastosou,anie przepisy kodeksu
pracy oraz inne obou'iqzujEce w tym zakresic.

XII. Postanowienia koúcorve
{ 3 2

l.Prz1'jmowanie interesantów w Urzqdzie odbywa siq w godzinach pracy Urzqdu.
2.W sprawie skarg i wniosków;

1) Burmistrz przyjmuj e interesantów w kazdy wtorek od goclziny 900 do godziny 1300 .
2 ) Zast€pcr 

llmistrza 
przyjmuje interesantów w kaZdq SrodE od godziny 8"' do

cooz lnv  l )  
{  i J

Regulamin podlega podaniu do wiadomoSci pracou'nikórv po przekazaniu po jednym
egzemplarzu do wydzialów i dla osób zajmuj4cych samodziclnc stanowiska.

$ 3 4
W sprawach, które r.rie zostaly unormowane w niniejszym Regulaminie stosu.je siE przepisv:
I ) Kodeksu Pracy oraz wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze,
2) ustan'y z dnia2l listopada 2008r. o pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. Nr223. poz.

145  8 ) .


