Zarzadzenie Nr.. X%
Burmistrza Miasta Jedrzejowa

z dnia.. IC.]EJ.C?.'.MQ Tevesnasan

w sprawie ustalenia Regulamin Pracy w Urzedzie Miejskim
w Jedrzejowie

Na podstawie art. 104 i art.104° ustawy z dnia 26 czerwca 1974 roku
Kodeks Pracy ( Dz. U. z 1998r. Nr 21, poz. 94 z pdzniejszymi zmianami ) oraz
art.42 1 43 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych
( Dz. U. Nr 223, poz.1458 ) zarzadzam co nastgpuje:

§ 1

Ustalam Regulamin Pracy w Urzg¢dzie Miejskim w Jedrzejowie w
brzmieniu okreslonym w zatgczniku do niniejszego zarzadzenia.

§ 2
Wykonanie Zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy.

§3

Tracg moc Zarzadzenia Burmistrza Miasta Jedrzejowa;
1. Zarzadzenie Nr 63/2004 z dnia 16 marca 2004r.
2. Zarzadzenie Nr 6/06 z dnia 11 stycznia 2006r.
3. Zarzadzenie Nr 62/07 z dnia 23 marca 2007r.
4. Zarzadzenie Nr 34/08 z dmia 05 marca 2008r.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania Regulaminu Pracy po
uptywie dwdch tygodni od podania go do wiadomosci pracownikéw.




Zalgcznik
do Zarzgdzenia Burmistrza Miasta

Jedrzejowa NeA¥ 2 dnia (8 O 006 -

REGULAMIN PRACY
URZEDU MIEJSKIEGO W JEDRZEJOWIE

1. Postanowienia ogolne

§1
Regulamin pracy ustala organizacje i porzadek w procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i
obowigzki pracodawcey i pracownikow.

§2
Regulamin pracy obowigzuje wszystkich pracownikow bez wzgledu na zajmowane
stanowisko, form¢ nawigzania stosunku pracy.

§3
Kazdy nowo zatrudniony pracownik, przed rozpoczgciem pracy, obowigzany jest zapozna¢
sig z trescia Regulaminu pracy, potwierdzajac ten fakt ztozeniem odpowiedniego
o$wiadezenia, ktore przechowywane jest w aktach osobowych pracownika.

§ 4

llekro¢ w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawey, nalezy przez to rozumie¢ Urzad Migjski w Jedrzejowie reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Jedrzejowa.

2} pracownikach samorzadowych, nalezy przez to rozumie¢ pracownikow, z ktorymi
stosunek pracy zostal nawigzany na podstawie wyboru, powotania, mianowania lub umowy
O pracg.

3) urzedzie, natezy przez to rozumie¢ Urzad Miejski w Jedrzejowie.

1. Podstawowe obowiazki pracodawcy i pracownikow
§5

1. Do podstawowych obowiazkéw pracodawcey nalezy w szezegolnosei:

1) zapoznanie pracownika podejmujacego pracg z zakresem czynnoscei 1 ze sposobem
wykonywania pracy na zajmowanym stanowisku oraz jego obowiazkami i uprawnicniami.

2) odpowiednie organizowanie pracy polegajace na petnym wykorzystaniu czasu pracy
oraz kwalifikacji i uzdolnien pracownika,

3) prawidlowe 1 terminowe wyplacenie pracownikom wynagrodzenia za prace,

4) umozliwienie pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

5) zaspokajanie, w miar¢ posiadanych srodkow, potrzeb socjalno - bytowych i kulturalnych
pracownikow,

6) kierowanie pracownikdw na badania profilaktyczne,

7) zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy przy odpowiednim
wykorzystaniu osiagnigé¢ nauki i techniki oraz przeprowadzanic szkolen w tym zakresic,

8) stosowanie obiektywnych i sprawiedliwych kryteridow oceny pracownikow oraz
wynikow pracy,

9) prowadzenie dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akt
osobowych pracownikow,

10) wplywanie na ksztattowanie w Urzedzie zasad wspélzycia spotecznego,

11) réwne traktowanie pracownikow w zakresie nawigzania t rozwigzania stosunku pracy.

warunkow zatrudnienia, awansowania oraz dostgpu do szkolenia w celu podnoszenia

kwalitikacji zawodowych, bez wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, religig,
narodowo$§é, przekonania polityczne, pochodzenie etniczne, wyznanie,  orientacje
seksualna, a takze ze wzgledu na zatrudnianie na czas okreslony lub nie okreslony, albo
w  pelnym lub niepelnym wymiarze czasu pracy,



12)przeciwdziatanie mobingowi skicrowanemu przeciwko pracownikowi, polegajacego
na dziataniu lub zaniechaniu dzialania w zakresie uporczywego i dlugotrwalego
nekania lub zastraszania pracownika, wywolujace u niego zanizong oceng  przydatnosci
zawodowej, majgce na celu ponizenie lub osmieszenie pracownika.

2. Pracodawca ma prawo zada¢ od osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie podania danych
osobowych obejmujacych;

1} imig ( imiona)i nazwisko,
2) imiona rodzicdw.

3} date urodzenia,

4) miejsce zamieszkania { adres do korespondencyi ).
5) wyksztalcenie,
6) przebieg dotychezasowego zatrudnienia.
3. Pracodawca ma prawo zadad od pracownika podania, niezaleznie od danych osobowych, o
ktérych mowa w ust. 2 takze;
binnych danyeh osobowych pracownika, a takze imion 1 nazwisk oraz dat urodzenia dzieci
pracownika, jezeli podanie takich danych jest konieczne ze wzglgdu na korzystanic przez
pracownika ze szczegdlnych uprawnien przewidzianych w prawie pracy,

2numeru PESEL pracownika nadanego przez Rzadowe Centrum Informatyczne
Powszechnego Elektronicznego Systemu Ewideneji Ludnosci ( RCT PESEL).

4. Udostepnienie pracodawcy danych osobowych nastepuje w formie oswiadczenia osoby.
ktorej one dotvezg. Pracodawca ma prawo zadaé udokumentowania danych osobowych
0sOb, o ktoryeh mowa wust 21 3.

5. Pracodawca moze zadaé podania innych danych osobowych. niz okreslone w ust. 21 3,
jezeli obowiazek ich podania wynika z odrgbnych przepisow.

6. W zakresie nieuregulowanym w § 5 ust.2-5 do danych osobowych, o ktérych mowa w tych
przepisach, stosuje si¢ przepisy o ochronie danych osobowych.

§6

Do podstawowych obowiazkéw pracownika samorzadowego nalezy w szczegolnosci:

1) przestrzeganie prawa pracy, w tym takze Regulaminu pracy,

2) wykonywanie zadan publicznych sumiennie, sprawnie 1 bezstronnie, zgodnie z
obowigzujacym prawem,

3) informowanie wszystkich podmiotdw, instytucji 1 0sob fizycznych o postgpie w
zatatwianiu ich spraw oraz udostepnianie dokumentow znajdujacvch si¢ w posiadaniu
urzedu, jezeli prawo tego nie zabrania,

4) ochrona interesdw pracodawcey 1 szanowanie praw obywateli,

5) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowej oraz innych tajemnic w zakresic przez
prawo przewidzianym,

6) zachowanie uprzejmosci i zyczliwosei w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,

wspoOtpracownikami oraz w kontaktach z interesantami,

7) zachowanie si¢ z godnoscia w miejscu pracy i poza nim,

8) sumienne i staranne wypetnianie polecen przetozonych,

9) przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

10)przestrzeganie przepisow 1 zasad bhp oraz p.poz..

1 1)zachowanie trzezwosci oraz utrzymywanie porzadku i czystosci w miejscu pracy,

12)dbanie o dobro Urzedu 1 jego mienie,

I 3)odpowiednie zabezpieczenie dokumentow, urzadzen i pomieszczen po zakonczeniu
pracy,

14)opuszczanie w czasie pracy miejsca pracy tylko za zgodg bezposredniego przetozonego,

15)podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosei pracy,

16)noszenie w czasie godzin pracy identyfikatora pracownika z nazwa komorki
organizacyjnej Urzedu, imieniem i nazwiskiem oraz stanowiskiem stuzbowym,
17)przebywanie w czasie pracy w stroju gwarantujgcym powage reprezentowanego Urzedu.



§7
Praca pracownika samorzadowego nie moze wywolywaé podejrzenia o stronniczos¢ lub
podwazad jego bezinteresownosci.

I11. Czas pracy
§8

1.Czasem pracy jest czas, w ktdrym pracownik pozostaje w dyspozyc)i pracodawey w
Urzedzie lub w innym miejscu wyznaczonym do wykonywania zadan.

2. Czas pracy powinien by¢ w pelni wykorzystany przez kazdego pracownika na
wykonywanie obowiazkow stuzbowych.

§9

1.Czas pracy pracownika nie moze przekroczy¢ 40 godzin na tydzien i 8 godzin na dobg, w
pieciodniowym tygodniu pracy w przyjetym 3 miesigcznym okresic rozliczeniowym.
Soboty stanowig dni wolne od pracy.

2. Tygodniowy c¢zas pracy lacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przckraczac
przecietnie 48 godzin w tygodniu.

3. Rozklad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze ¢zasu pracy
ustalajg indywidualne umowy o prace.

4.Pracownicy administracyini Urzedu wykonujg prace od poniedziatku do piatku od godziny
7*" do godziny 15°".

5.Pracownicy Urzedu Stanu Cywilnego pracuja ;

- od poniedziatku do piatku od godziny 7°" do godziny 15%% .
W soboty od godziny 9% do godziny 12" pracuje jeden wyznaczony pracownik.
Za prace w sobote pracownik otrzymuje inny dzien wolny w najblizszy poniedziatek.

6. Pracownicy Strazy Miejj skiej wykonuja prace w systemie zmianowym;

] zmiana od godziny 7°° do godziny 15°°
1l zmiana od godziny 14" do godziny 22 %,

1)w szczegolnych przypadkach za zgoda pracodawcey pracownik Strazy Miejskiej moze
by¢ zatrudniony w niedziele i swigto oraz w dodatkowy dzien wolny od pracy,

2) pracownik Strazy Miejskiej wykonujacy prace w niedziele jub w $wigto otrzymuje inny
dzien wolny od pracy;

a) w zamian za prace w niedzielg-w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastepujacych po takiej niedzieli,

b) w zamian za prace w Swigto lub inny dzien wolny od pracy- w ciagu okresu
rozliczeniowego,

¢) dzieh wolny od pracy na wniosek pracownika moze by¢ udzielony w okresie
bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonezeniu.

3) w przypadkach okresowo uzasadnionych rodzajem pracy lub jej organizacja, pracownicy
Strazy Miejskiej moga by¢ objeci rownowaznym systemem czasu pracy tj. wydluzajacym
dobowa normeg czasu pracy do 12 godzin, przy zachowaniu tygodniowej 40 —godzinnej
normy czasu pracy w przyjetym okresie rozliczeniowym.

4) szczegotowy gratik stuzb jest przygotowywany przez Komendanta Strazy Miejskiej,

a nastgpnic zatwicrdzany przez pracodawce.

7. Czas pracy radey prawnego okresla ustawa o radeach prawnych i zawarta umowa.

8. Goney wykonuja prace od poniedziatku do piatku w godzinach 9 7%

9. Na pisemny wniosek pracownika, po uprzednim zaopiniowaniu go przez bezposredniego
przetozonego, pracodawca moze ustali¢ jego indywidualny rozklad czasu pracy. W razie
ustalenia indywidualnego czasu pracy godziny rozpoczgcia i zakonczenia pracy przez
pracownikOw objetych tg forma organizacji czasu pracy wpisuje si¢ w liscie obecnosci.

10. Praca wykonywana pomiedzy godzing 22" a godzina 6™ jest praca w porze nocnej.

11. Do czasu pracy wlicza si¢ przerwg w pracy trwajaca 15 minut na spozycie positku,



12. Czas szkolen w zakresie bhp, czas niewykonywania pracy w zwiazku z

przeprowadzaniem badan okresowych i kontrolnych zalicza si¢ do czasu pracy.
§ 10

1. Pracownik zobowigzany jest do punktualnego rozpoczynania pracy i potwierdzenia swoje]
obecnosci podpisem na liscie obecnosci.

2. Pracownicy wykonujgcy na polecenie przetozonego pilne i terminowe prace poza
godzinami urzedowania oraz pracownicy odpracowujacy czas zwolnienia od pracy, o
ktorym mowa w § 11 ust. 2 Regulaminu, moga pozostawa¢ w budynku Urzedu za zgodg
przetozonego, w uzgodnieniu z pracodawca.

§11

i. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy przez bezposredniego przetozonego na czas
niezbedny do zalatwienia waznych spraw osobistych lub rodzinnych. ktore wymagajq
zalatwienia w godzinach pracy.

. Czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownik obowiazany jest
odpracowa¢ w dniu i godzinach, ustalonych przez bezposredniego przelozonego na
wniosek pracownika, w przeciwnym razie za ten ¢zas wynagrodzenie nie przystuguje.

W urzedzie prowadzone sq rejestry wyj$¢ w czasie pracy, w ktérych odnotowuje sig
godziny wyjscia 1 powrotu do miejsca pracy;

a) w sekretariacie dla 0sob zatrudnionych na stanowiskach kierowniczych,
b) u Naczelnikéw Wydziatow i 0séb sprawujgeych nadzor w wieloosobowych
stanowiskach- dla pracownikéw tych komérek organizacyjnych.
§12

1. Jezeli wymagaja tego potrzeby Urzedu na polecenie bezposredniego przetozonego
pracownicy moga wykonywaé prace w godzinach nadliczbowych w dni wolne od
pracy, a wyjatkowych wypadkach  takze w nocy oraz w niedziele i $wigta. Powyzsze nie
ma zastosowania do kobiet w cigzy oraz do pracownikow sprawujacych piecze nad

osobami wymagajacymi state] opieki lub opiekujacymi si¢ dzie¢mi w wieku do lat § bez
ich zgody.

2. Praca wykonywana ponad cbowigzujace pracownika normy czasu pracy wynikajace z
obowigzujacego systemu i rozkladu czasu pracy, stanowi prace w godzinach
nadliczbowych.

3.Pracownikowi za prac¢ wykonywana na polecenie przelozonego w godzinach
nadliczbowych przystuguje, wedtug jego wyboru, wynagrodzenie albo czas wolny w tym
samym wymiarze z tym, ze wolny czas, na wniosek pracownika moze byc udzielony w
okresie bezposrednio poprzedzajacym urlop wypoczynkowy lub po jego zakonczeniu.
Whniosek o udzielenie czasu wolnego bezposrednio przed urlopem wypoczynkowym lub po
nim powinien by¢ zlozony wraz z o§wiadczeniem o wyborze tego $wiadczenia. W mirarg
mozliwosci pracodawca moze uwzgledni¢ rowniez wnioski spdznione lub odmienne od
wezesniej ztozonych.

4. Pracownikowi wykonujacemu prace w porze nocnej przystuguje dodatkowe
wynagrodzenie za kazdg godzine pracy w porze nocnej] w wysokosci 20% stawki
godzinowej wynagrodzenia zasadniczego, nie nizsze jednak od wynagrodzenia ustalonego
na podstawie art. 151 *§ 1 Kodeksu pracy.

5. Liczba godzin nadliczbowych przepracowanych w zwigzku z okolicznosciami
okreslonymi w ust.1 nie moze przekraczaé dla poszczegolnego pracownika 200 godzin
w roku kalendarzowym.

6. W zakresie czasu pracy pracownikom przystuguja wylacznie uprawnienia wynikajace z
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008r. oraz z wydanych w
oparciu o jej przepisy postanowien niniejszego regulaminu. W sprawach nieuregulowanych
w ww. ustawie znajdujg rowniez zastosowanie przepisy kodeksu pracy.

7.W przypadku 0s6b zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy strony ustalajg w
umeowie o pracg dopuszcezalna liczbe godzin ponad okreslony w umowic wymiar czasu

"]

LS )



pracy, ktdrej przekroczenie uprawnia pracownika do wyboru pomigdzy prawem do
wynagrodzenia a prawem do odpowiedniej ilodci czasu wolnego (art.151 § 5 kodeksu pracy
w zwigzku z art.40 ust.5 ustawy o pracownikach samorzadowych ).
§13
Pracownikowi wykonujacemu na polecenie pracodawcy zadanie sluzbowe poza
micjscowoscig w ktdérej znajduje si¢ siedziba pracodawcey przyshuguja naleznosci na pokrycie
kosztoéw zwiazanych z podrézg stuzbowa wg. obowigzujacych przepisow.

I11. Wynagrodzenia

§ 14
W Urzgdzie stosuje si¢ miesigczng forme wynagradzania.
§ 15

1.Pracownikowi przyshiguje wynagrodzenie za prace stosownie do zajmowanego
stanowiska i postadanych kwalifikacji, ustalone zgodnie z przepisami w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych.

2 Wynagrodzenie pracownika za petny miesigczny wymiar czasu pracy nie moze by¢ nizsze
od minimalnego wynagrodzenia ustalonego przez Radg Ministrow.

3.Do wynagradzania, o ktérym mowa w ust.l nie wlicza sig;

a) wynagrodzenia 1 dodatku za prace w godzinach nadliczbowych,
b) dodatkowego wynagrodzenia za pracg w porze nocne;j.
§ 16

1. Wynagrodzenie wyplaca si¢ z dotu raz w miesiacu w ostatnim dniu miesigca,

2. Jezeli ustalony dzien wyptaty wynagrodzenia za prace jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyplaca si¢ w dniu poprzednim.

3. Wynagrodzenie wyplaca sie w formie pienigznej, do rak wiasnych pracownika lub osoby
przez niego upowaznionej, w kasie Urzedu znajdujacej si¢ w stedzibie przy ulicy 11
Listopada 33 w godzinach pracy Urzedu.

4. Wynagrodzenie, na pisemny wniosek pracownika, moze by¢ przekazywane na jego
rachunek bankowy.

1V. Nagrody i wyrdznienia
§17
1. Za wzorowe wypelnianie obowiazkow stuzbowych, przejawianie inicjatywy w pracy i
osiggnig¢cia, pracownikowi moze by¢ przyznana nagroda pienigzna.
2. Pracownik wyrozniajaey si¢ w pracy, moze by¢ awansowany na wyzsze stanowisko, w
przypadku utworzenia badz zwolnienia sig¢ odpowiedniego stanowiska.

V. Urlopy pracownicze
§18

1.Pracownik ma prawo do corocznego. nieprzerwanego i platnego urlopu wypoczynkowego
w wymiarze 1 wedlug zasad okreslonych w Kodeksie Pracy. Pracownik nie moze zrzec sie
prawa do urlopu.

2.Urlopy udzielane sa w terminie zaproponowanym przez pracownika i zaakceptowanym
przez bezposredniego przelozonego na podstawie pisemnego wniosku.

3.Za wlasciwa organizacj¢ pracy, w tym réwnicz za wykorzystanie urlopow
wypoczynkowych odpowiada bezposredni przetozony.

4. Urlopu niewykorzystanego zgodnie z tak ustalonym terminem pracodawca ma obowiazek
udzieli¢ pracownikowi najpozniej do konca pierwszego kwartahu nastepnego roku
kalendarzowego.

5.Urlop moze by¢ na wniosek pracownika podzielny na czesci. Co najmniej jedna czesé
urlopu powinna obejmowac nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych.



6.W szczegolnie uzasadnionych przypadkach pracownik moze korzystac z urlopu
bezplatnego, ktérego udziela pracodawca na pisemny wniosek pracownika zaopiniowany
przez bezposredniego przelozonego.

7. Pracodawca jest obowiazany udzieli¢ na zadanie pracownika i w terminie przez niego

wskazanym nie wiecej niz 4 dni urlopu w kazdym roku kalendarzowym. Pracownik moze
zglosi¢ zadanie udzielenia urlopu najpozniej w dniu rozpoczecia urlopu.

VI. Pomoc pracodawcy w podnoszeniu kwalifikacji pracowniczych
§19

1.Pracodawca przeznacza w swoich planach finansowych $rodki finansowe na szkolenie
pracownikow.

2.Pracodawca uczestniczy w koszlach podnoszenia kwalifikacji zawodowych pracownikow
na zasadach okreslonych w Rozporzagdzeniu Ministra Edukacji Narodowe} oraz Ministra
Pracy i Polityki Spolecznej z 12 pazdziernika 1993r. w sprawie zasad 1 warunkow
podnoszenia kwalitikacji zawodowych i wyksztatcenia ogdlnego dorostych ( Dz. U. Nr 103.
poz. 472 ze zm.). W szczegdlnosci, pracownikom przyshuguje platny urlop szkoleniowy i
zwolnienie od pracy w odpowiednim rozmiarze w sytuacji, gdy podnoszenie kwalifikacji
odbywa si¢ na podstawie skierowania ze strony pracodawcy.

3. Pracodawca moze rownicz zobowiazac si¢ do dalej idacych swiadczen, w szezegolnosci
pokrywania kosztéw szkolenia, dojazdow, wzglgdnie pomocy naukowych.

4 Umowa z pracownikiem okreslajaca te $wiadczenia moze takze przewidywaé¢ obowiazek
czgsciowego lub catkowitego zwrotu tych $wiadezen w oznaczonych sytuacjach.

VII. Zasady usprawicdliwiania przez pracownikow spéZnien
i nieobecnosci w pracy
§ 20

1. Pracownik powinien uprzedzi¢ bezposredniego przetozonego o przyczynie i
przewidywanym okresie nicobecnosci w pracy, jezeli przyczyna tej nieobecnosei jest z
gory wiadoma lub mozliwa do przewidzenia.

2. W razie niestawienia si¢ do pracy, poza przypadkami o ktérych mowa w ust.1 , pracownik
jest obowiazany niezwlocznie zawiadomié bezposredniego przelozonego o przyczynie
nieobecnosei i przewidywanym czasie jej trwania, nie pozniej jednak niz w drugim dniu
nicobecnoscl w pracy. Zawiadomienie moze nastapié osobiscie, telefonicznie, faksem,
poczta elektroniczna, przez inne osoby lub poczta. W tym ostatnim przypadku za date
zawiadomienia uwaza sig dat¢ stempla pocztowego.

3.Dowodami usprawiedliwiajacymi nieobecnosé w pracy lub spdznienie si¢ do pracy sa;

1} zaswiadczenie Iekarskie o czasowej mezdolnosci do pracy, wystawione zgodnie z
odrebnymi przepisami,

2} decyzja wlasciwego Powiatowego Inspektora Sanitarnego, wydana zgodnie z przepisamt
o zwalczaniu chordb zakaznych - w razie odosobnienia pracownika z przyczyn
przewidzianych tymi przepisami,

3) oswiadczemia pracownika - w razie nieprzewidzianego zamkniecia ztobka, przedszkola
lub szkoly o sprawowaniu przez pracownika osobistej opieki nad zdrowym dzieckiem do
lat osmiu,

4) imienne wezwante pracownika do osobistego stawienia sie, wystosowane przez organ
wlasciwy w sprawach powszechnego obowigzku obrony, organ administracii rzadowej lub
samorzadu terytorialnego, sad, prokurature, policje lub organ prowadzacy postgpowanie w
sprawach o wykroczenia-w charakterze strony lub swiadka w postgpowaniu prowadzonym
przed tymi organami,

5) oswiadczenie pracownika potwierdzajace odbycie podrozy stuzbowej w godzinach
nocnych, zakonczonej w takim czasie, ze od tego momentu do chwili rozpoczecia
pracy nie uptynglo 8 godzin i tym samym odpoczynek nocny byl niemozliwy.



4.W razie spoznienia si¢ do pracy. pracownik obowigzany jest niezwlocznie powiadomié
bezposredniego przetozonego o przyczynie spoznienia. Bezposredni przetozony podejmuje
decyzj¢ w sprawie usprawiedliwienia spoéznienia sie do pracy.

VIIL. Uprawnienia pracownikéw zwiazane z rodzicielstwem
§21

I. Pracownik bedacy rodzicem lub opiekunem dziecka do lat14 obowiazany jest ztozy¢ w
komorce do spraw kadr oswiadczenie o zamiarze korzystania ze zwolnienia z tego tytutu
od pracy, ktére przystuguje w wymiarze 2 dni w danym roku kalendarzowym.

2. W przypadku niewykorzystania dni zwolnienia od pracy w danym roku kalendarzowym,
nie przystuguje zaden ekwiwalent ani tez dni te nie moga by¢ wykorzystane w roku
nastgpnym.

§22

1. Pracownica karmiaca dziecko piersia ma prawo do przerw w pracy zgodnie 7z Kodeksem
Pracy.

2. Przerwy o ktdrych mowa w ust. 1, udziela pracodawca na pisemny wniosck  pracownicy.
ktory winien by¢ poprzedzony zlozeniem przez nig o$§wiadczenia o karmieniu  dziecka
piersig.

IX. Naruszenie porzadku pracy i dyscypliny
§ 23

1.W sytuacji nieprzestrzegania przez pracownika kodeksu pracy, jak réwniez postanowien
ninigjszego Regulaminu pracy. przepisow bhp oraz przepiséw ppoz. Pracodawca, moze
zastosowac kary:

1) upomnienia,
2) nagany.

2.7a nieprzestrzeganie przez pracownika przepisoéw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przepisow przeciwpozarowych, opuszezenie pracy bez usprawiedliwienia, stawienie si¢ do
pracy w stanie nictrzezwosci lub spozywanie alkoholu w ¢zasie pracy pracodawca moze
réwniez stosowac kare pieniezna.

3.Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wysluchaniu pracownika. Kara nie moze

by¢  zastosowana po uplywie 2 tygodni od powziecia wiadomosci o naruszeniu
obowiazku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszezenia si¢ tego naruszenia.

4. Jezeli z powodu nieobecnosei w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany |, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 3 nie rozpoczyna sie , a rozpoczety ulega
zwieszeniu do dnia stawienia sig pracownika do pracy.

5. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismic, wskazujac rodzaj
naruszenia obowiazkéw pracowniczych i dat¢ dopuszczenia sig przez pracownika tego
naruszenia oraz informujac go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sktada si¢ do akt osobowych pracownika.

6. Karg uwaza si¢ za niebyla 1 wzmianke o niej usuwa sie z akt osobowych pracownika po
roku nienaganncj pracy. Pracodawca moze uznac kare za niebyla przed uptywem tego
terminu.

X. Bezpieczenstwo i higiena pracy
§ 24
I. Pracodawca ponosi petng odpowiedzialnosé za stan bezpieczenstwa i higieny pracy
w Urzedzie.
2. Pracodawca jest obowiazany chroni¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy, a w szczegélnosei:
1) organizowac pracg w sposob zapewniajacy bezpieczne i higieniczne warunki pracy,



2) zapewni¢ przestrzeganie przez pracownikéw przepisow bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawa¢ polecenia usuni¢cia uchybien w tym zakresie oraz kontrolowac
wykonanie wydanych polecen,

3) organizowa¢ stanowiska pracy zgodnie z przepisami oraz. zasadami bezpieczenstwa 1
higieny pracy,

4) zapoznawa¢ pracownika z ryzvkiem zawodowym wystgpujacym na stanowisku pracy
podczas szkolenia wstgpnego w zakresie bhp.

5) dba¢ o odpowiedni stan pomieszczen oraz wyposazenie techniczne stanowisk pracy,
zgodnie z zasadami bezpieczenstwa i higieny pracy,

0) egzekwowac przestrzeganie przez pracownikdéw przepisow i zasad bezpieczenstwa i
higieny pracy,

7) chroni¢ pracownikow przed promieniowaniem jonizujacym, pochodzacym ze zrodet
sztucznych,

8) zapewni¢ pracownikom odpowiednie urzadzenia higieniczno - sanitarne,

9) zapewni¢ przeszkolenic pracownikow 7z zakresu bezpieczensiwa i higieny pracy orar
ochrony p.poz. przed dopuszezeniem do pracy oraz prowadzenie okresowych szkolen
w tym zakresie,

10) prowadzi¢ rejestr wypadkow przy pracy,
1 1)przeprowadzac¢ okresowe kontrole warunkow pracy oraz przestrzegania przepisow i
zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz.
§ 25
1. Osoba przyjmowana do pracy podlega wstgpnym badaniom lekarskim.
2. Pracownik podlega okresowym i kontrolnym badaniom lekarskim.
3. Orzeczenia lekarskie wydawane na podstawie badan wstgpnych, okresowych i
kontrolnych przechowuje si¢ w aktach osobowych pracownikow.
§ 26
Przestrzeganie przepisow i zasad bezpieczenistwa i higieny pracy oraz przepisow p.poz. jest
podstawowym obowigzkiem pracownika, ktéry w szezegdlnosei powinien:
1) znac przepisy 1 zasady bezpieczenstwa i higieny pracy, p.poz i bra¢ udziat w szkoleniu i
instruktazu z tego zakresu,
2) wykonywa¢ pracg w sposob zgodny z przepisami i zasadami bezpieczenstwa i higieny
pracy oraz stosowac si¢ do wydawanych w tym zakresie polecen,
3) dbac o nalezyty stan urzadzen i sprzetu oraz o porzgdek i tad w miejscu pracy,
4) poddawac¢ si¢ wstgpnym, okresowym i kontrolnym oraz innym zaleconym badaniom
lekarskim 1 stosowa¢ sie do wskazan lekarskich,
5) potwierdzi¢ na piSmie zapoznanie si¢ z przepisami oraz zasadami bezpieczefistwa i
higieny pracy, a takze przepisami p.poz.
§ 27
Pracownikom, ktérzy uzytkuja monitor ekranowy, co najmniej przez polowg dobowego
wymiaru czasu pracy przystuguje refundacja przy zakupie okularow na zasadach okreslonych
oddzielnym zarzgdzeniem.

XI. Ochrona pracy kobiet i mlodocianych
§ 28
1.Kobiet nie wolno zatrudnia¢ przy pracach szczegdlnie uciazliwych lub szkodliwych dla
zdrowia.
2. Kobietom niedozwolone sg ;
a) reczne podnoszenie i przenoszenie cigzardw o masie przekraczajacej;
- 12 kg-przy pracy statej,
- 20 kg-przy pracy dorywezej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej),
b) reczne przenoszenie pod ggérq- po pochylniach, schodach itp. ktérych maksymalny kat
nachylenia przekracza 30" , a wysokos¢ Sm — cigzarow o masie przekraczajacej ;



- 8 kg- przy pracy stale),
- 15 kg- przy pracy dorywczej ( do 4 razy na godzing w czasie zmiany roboczej ),
¢) przewozenie cigzaroOw o masie przekraczajace;
- 50 kg — przy przewozeniu na taczkach jednokotowych,
- 80 kg - przy przewozeniu na wozkach 2,3i 4- kolowych,
- 300kg— przy przewozeniu na wozkach po szynach.
Wyzej podane dopuszczalne masy ciezarow obejmujg rowniez masg urzadzenia
transportowego i dotycza przewozenia cigzarow po powierzchni rowne), twardej 1 gladkie).
d) kobietom w ciazy i w okresie karmienia;

- wszystkie prace. przy ktorych najwyzsze wartosci obciazenia pracg fizyczna, mierzone
wydatkiem energetycznym netto na wykonanie pracy, przekraczaja 2.900 kJ na zmiane
robocza,

- prace w pozycjl wymuszonej,

- prace w pozycji stojacej tacznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej.

. Pracownica bedaca w cigzy nie moze by¢ zatrudniona przy obstudze monitorow
ckranowych powyzej 4 godzin na dobg.
§ 29
Kobiety w ciazy i opiekujgcej sie dzieckiem do lat 4 nie wolno zatrudniaé¢ w porze nocnej, w
godzinach nadliczbowych oraz bez jej zgody delegowaé poza stale miejsce pracy.
§ 30
1.Pracodawca ma obowiazek przeniesc kobiete w cigzy do innej pracy, jezeli:
a) jest zatrudniona przy pracy wzbronionej kobietom w ¢iazy,
b) przedtozy orzeczenie lekarskice, ze ze wzglgdu na ciazg nie powinna wykonywac
dotychczasowej pracy.
2. Jezeli przeniesienie od innej pracy pocigga za sobg obnizenie wynagrodzenia, pracownicy
wyplaca si¢ dodatek wyrownawczy.
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§ 31
W przypadku zatrudnienia mtodocianych pracownikdéw maja zastosowanie przepisy kodeksu
pracy oraz inne obowigzujace w tym zakresic.

XI1. Postanowienia koncowe
§ 32
1.Przyjmowanie interesantéw w Urzgdzie odbywa si¢ w godzinach pracy Urzedu.
2.W sprawie skarg i wnioskdw, _
1) Burmistrz przyjmuje interesantow w kazdy wtorek od godziny 9% do godziny 139,
2) Zastepca Burmistrza przyjmuje interesantéw w kazda $rode od godziny 8% do
godziny 15" .
§33
Regulamin podlega podaniu do wiadomosci pracownikow po przekazaniu po jednym
egzemplarzu do wydzialow i1 dla 0sob zajmujacych samodziclne stanowiska.
§ 34
W sprawach, ktore nie zostaly unormowane w niniejszym Regulaminie stosuje si¢ przepisy:
1) Kodeksu Pracy oraz wydane na jego podstawie przepisy wykonawcze,
2) ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. Nr 223, poz.
1458).




