Zarzadzenie Nr 26 / 2019
Burmistrza Miasta i Gminy Radoszyce
z dnia 26 marca 2019 r.

w sprawie ustalenia Regulaminu pracy w Urzedzie Miasta i Gminy w Radoszycach

Na podstawie art. 104 § 1, art. 104", art. 104> § 2 i art. 104° ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.) zarzadza sig,
co nastepuje:

§ 1. Ustala si¢ Regulamin pracy w Urzegdzie Miasta i Gminy w Radoszycach,
w brzmieniu stanowigcym zatgcznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uptywie 2 tygodni od podania do publiczne;
wiadomosci pracownikow w sposob zwyczajowo przyjety w Urzedzie.

§ 3. Wykonanie zarzadzenia powierza si¢ Sekretarzowi Miasta i Gminy Radoszyce.

§ 4. Traci moc Regulamin pracy Urzedu Gminy w Radoszycach ustalony Zarzadzeniem
Nr 22/ 2009 Wojta Gminy Radoszyce z dnia 21 maja 2009 r., zmieniony Zarzadzeniem
Nr 26/ 2014 Wojta Gminy Radoszyce z dnia 27 czerwca 2014 r. oraz Zarzadzeniem
Nr 21/2015 Wojta Gminy Radoszyce z dnia 18 marca 2015 r.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.



Zatgcznik Nr 1

do Zarzgdzenia Nr 26/2019
Burmistrza Miasta i Gminy Radoszyce
z dnia 26 marca 2019 r.

Regulamin pracy
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radoszycach

ROZDZIAL 1
Postanowienia wstepne

§ 1. 1. Regulamin pracy, zwany dalej ,, Regulaminem” ustala organizacj¢ i porzadek

W procesie pracy oraz zwigzane z tym prawa i obowigzki pracodawcy 1 pracownikow.

2. Regulamin pracy zostal opracowany na podstawie:

1) Ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy ( Dz. U. z 2018 r. poz. 917 ze zm.),

2) Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018 r.
poz. 1260 ze zm.),

3) Rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 15 maja 1996 r. w sprawie
sposobu usprawiedliwiania nieobecno$ci w pracy oraz udzielania pracownikom zwolnien
od pracy ( Dz. U. z 2014 r, poz. 1632),

§ 2. Regulamin obowiazuje wszystkich pracownikéw bez wzgledu na sposob
nawigzania stosunku pracy, rodzaj wykonywanej pracy, zajmowane stanowisko i wymiar
czasu pracy.

§ 3. 1. Kazdy nowo przyjmowany do pracy pracownik, przed dopuszczeniem do pracy
podlega zaznajomieniu z Regulaminem pracy i innymi regulaminami obowigzujgcymi
w Urzedzie.

2. Pracownik, o ktorym mowa w ust. 1, sklada pisemne o$wiadczenie o zapoznaniu sig
7 trescig ninigjszego Regulaminu, zaopatrzone datg i jego wlasnor¢eznym podpisem, ktdre
zalgcza sie do akt osobowych.

3. Kazdy pracownik obowigzany jest zna¢ postanowienia Regulaminu pracy i scisle
je przestrzegac.

§ 4. 1. Urzad Miasta i Gminy w Radoszycach, bedacy jednostka organizacyjng Gminy
Radoszyce, jest pracodawca w rozumieniu Kodeksu pracy, a osoba dokonujacg
za pracodawce czynnosci w sprawach z zakresu prawa pracy jest Burmisirz Miasta i Gminy
Radoszyce.

2. llekroé w Regulaminie jest mowa o:

1) pracodawcy — rozumie sie przez to Urzad Miasta i Gminy w Radoszycach reprezentowany
przez Burmistrza Miasta i Gminy Radoszyce,

2) pracowniku - rozumie si¢ przez to osobe zatrudniong na podstawie umowy o pracg,
powotania i wyboru w Urzedzie Miasta i Gminy w Radoszycach,

3) Urzgdzie - rozumie si¢ przez to Urzad Miasta i Gminy w Radoszycach,

4) Burmistrzu - rozumie si¢ Burmistrza Miasta i Gminy Radoszyce,

5) Zastgpey — rozumie si¢ Zastepce Burmistrza Miasta 1 Gminy Radoszyce,

6) Sekretarzu — rozumie si¢ Sekretarza Miasta 1 Gminy Radoszyce,



7) Kierownikach Referatéw - rozumie si¢ przez to kierownikdw wewnetrznych komorek
organizacyjnych Urzedu,
8) umowie o prace — nalezy przez to rozumie¢ réwniez inne formy nawigzania stosunku
pracy.

§ 5. Burmistrz moze upowazni¢ Sekretarza do wykonywania niektorych czynnosdci
w sprawach z zakresu prawa pracy.

§ 6. Nadzor nad przestrzeganiem postanowien Regulaminu pracy sprawuje Burmistrz,
Zastepca Burmistrza, Sekretarz 1 Kierownicy Referatow,

§ 7. W sprawach nieuwzglednionych w Regulaminie pracy obowlgzuja przepisy ustawy
Kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, inne przepisy prawa pracy oraz
wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze.

ROZDZIAL 11
Obowiazki pracodawcy
§ 8. Pracodawca jest obowigzany w szczegdlnosci:
1. Zaznajomié pracownikéw podejmujacych prace z zakresem ich obowigzkow, sposobem
wykonywania pracy na wyznaczonych stanowiskach oraz ich uprawnieniami.
2. Przydziela¢ pracownikowi prace zgodng z treécig stosunku pracy i potrzebami Urzedu,
bioragc pod uwagge staz pracy zawodowej 1 kwalifikacje pracownika.
3. Organizowad prace w sposéb zapewniajacy petne wykorzystanie czasu pracy, jak réwniez
osigganie przez pracownikow , przy wykorzystaniu ich uzdolnien i kwalifikacji, wysokiej
wydajnosci i nalezytej jakosci pracy.
4. Organizowaé prace w sposob zapewniajacy zmniejszenie ucigzliwosci pracy.
5. Przeciwdziata¢ dyskryminacji w zatrudnieniu, w szczegdinosci ze wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, religie, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwiazkowsg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna, a takze ze wzgledu
na zatrudnienie na czas okreslony lub nieokreslony albo w pelnym lub niepelnym wymiarze
czasu pracy.
6. Zapewnic bezpieczne i higieniczne warunki pracy oraz prowadzi¢ systematyczne szkolenie
pracownikéw w zakresie bezpieczenstwa i higieny pracy.
7. Terminowo i prawidlowo wyptaca¢ wynagrodzenie.
8. Utatwi¢ pracownikom podnoszenie kwalifikacji zawodowych.
9. Zaspokaja¢, w miar¢ posiadanych srodkéw, bytowe, socjalne i kulturalne potrzeby
pracownikow,
10. Réwno traktowaé mezezyzn i kobiety, stosowac obiektywne i sprawiedliwe kryteria oceny
pracownikow oraz wynikdw ich pracy.
11. Prowadzi¢ dokumentacje w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz akta osobowe
pracownikow.,
12. Zapewnia¢ przestrzeganie ustalonego porzadku w Urzedzie.
13. Organizowaé wymagane badania lekarskie pracownikéw.
14. Szanowa¢ godnos¢ i inne dobra osobiste pracownikow.
15. Wplywa¢ na ksztaltowanie zasad wspdizycia spotecznego,
16. Nie dopuszczac 1 przeciwdziala¢ mobbingowi w stosunku do pracownika tj. wszelkim
dziataniom Jub zachowaniom dotyczacym pracownika, a skierowanym przeciwko
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pracownikowi, polegajacym na uporczywym i diugotrwatym negkaniu lub zastraszaniu
pracownika, wywotujacym u niego zanizong ocene przydatnosci zawodowej, powodujacym
lub majacym na celu ponizenie lub o$mieszenie pracownika, izolowanin go lub
wyeliminowaniu z zespolu pracownikow.

17. Poinformowa¢ pracownikoéw o ryzyku zawodowym, ktore wigze si¢ z wykonywang praca
oraz zasadach ochrony przed zagrozeniami, a zwlaszcza o: czynnikach szkodliwych dla
zdrowia oraz innych ucigzliwosciach i niebezpieczenstwach wystepujacych w srodowisku
pracy i sposobach stosowania srodkéw ochrony indywidualnej 1 zbiorowej. Informacja taka
jest przekazywana pracownikowi na pismie za pokwitowaniem odbioru zlozonym do akt
osobowych pracownika oraz na szkoleniach bhp. O kazdej zmianie dotyczace] ryzyka
zawodowego pracodawca powinien informowaé pracownika na biezgco.

18. Zapewni¢ ochrong udostgpnionych przez pracownika danych osobowych,

a) Administratorem danych osobowych jest Gmina Radoszyce, ul. Zeromskiego 28, 26-230
Radoszyce, e-mail: gmina@radoszyce.pl,

b) w sprawach z zakresu ochrony danych osobowych nalezy kontaktowad si¢ z Inspektorem
Ochrony Danych powotanym u pracodawcy,

¢) dane osobowe sa przetwarzane w celu realizacji obowigzkdéw prawnych cigzacych
na Administratorze,

d) dane osobowe sa przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji ww. celu
z uwzglednieniem okreséw przechowywania okreslonych w przepisach odrgbnych, w tym
przepiséw archiwalnych,

e) odbiorca danych osobowych sg podmioty upowaznione przez pracodawcg na mocy
przepisOw prawa,

f) pracownik, ktérego dane dotyczg ma prawo do dostepu do tredci swoich danych,
mozliwosci ich poprawiania, sprostowania, ograniczenia przetwarzania, a takze -
w przypadkach przewidzianych prawem - prawo do usuniecia danych i prawo do wniesienia
sprzeciwu  wobec przetwarzania danych, wniesienia skargi do organu nadzorczego
w przypadku gdy przetwarzanie danych odbywa si¢ z naruszeniem przepisdéw tj. Prezesa
Ochrony Danych Osobowych,

g} dane osobowe pracownikéw nie podlegaja decyzjom, ktdre si¢ opierajg wylacznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, o czym stanowi art. 22 ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych.

19. Niezwlocznie wydaé swiadectwo pracy w zwigzku z rozwigzaniem lub wygasnieciem
stosunku pracy.

ROZDZIAL 111
Obowiazki pracownikdéw
§ 9. 1. Do obowigzkéw pracownika samorzadowego nalezy dbatosé o wykonywanie
zadann publicznych gminy, z uwzglednieniem interesu panistwa, interesu gminy oraz
indywidualnych interesow obywateli.
2. Do podstawowych obowigzkéw pracownika nalezy w szczegodlnosci:
1) rzetelne 1 efektywne wykonywanie pracy,



2) sumienne i staranne wykonywanie polecent przefozonych, ktére dotyczg pracy, jezeli nie sa

one sprzeczne z przepisami prawa lub umowa o prace. Jezeli w przekonaniu pracownika

samorzadowego polecenie przelozonego jest niezgodne z prawem, pracownik powinien

przedstawi¢ mu swoje zastrzezenia; w razie pisemnego potwierdzenia polecenia powinien je

wykona¢, zawiadamiajgc Burmistrza o zastrzezeniach,

3) przestrzeganie prawa i wykonywanie zadan Urzedu sumiennie, sprawnie i bezstronnie,

4} dbanie o dobro Urzedu i ochrong jego mienia oraz zachowanie w tajemnicy informacji,

ktorych ujawnienie mogloby narazic¢ pracodawce na szkode,

5) zabezpieczenic dokumentéw, drukoéw Scistego zarachowania i pieczecl przez

przechowywanie ich w zamknigtych na klucz odpowiednich szafach, biurkach itp.

6) nalezyte zabezpicczenie po zakoficzeniu pracy dokumentéw, urzadzen i pomieszczen

pracy,

7) niezwloczne informowanie swego przetozonego o wszelkich uszkodzeniach
w pomieszczeniach biurowych, wzglednie o innych spostrzezonych usterkach, ktére mogtyby

spowodowaé naruszenie tajemnicy pafstwowej 1 stuzbowej, albo zagrozi¢ zdrowiu
pracownikow wzglednie innych oséb,

8) zachowanie tajemnicy panstwowej i stuzbowe] w zakresie przez prawo przewidzianym,

9) ochrona i zachowanie w tajemnicy danych osobowych,

10} przestrzeganie ustalonego czasu pracy,

11) przestrzeganie Regulaminu pracy i ustalonego w Urzedzie porzadku,

12) dbanie o czystos¢ i porzadek na stanowisku pracy,

13) przestrzeganie przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy oraz przepiséw
przeciwpozarowych,

14) przestrzeganie w Urzedzie zasad wspolzycia spolecznego,

15) zachowanie uprzejmosei i zyczliwosci w kontaktach ze zwierzchnikami, podwladnymi,
wspotpracownikami oraz w kontaktach z obywatelami,

16) zachowywanie si¢ z godnoscig w miejscu pracy i poza nim,

17) noszenie odpowiedniego ubioru w miejscu pracy,

18) podnoszenie kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie umiejgtnosei.

3. Pracownik nie moze wykonywaé zajeé, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z jego
obowigzkami albo moglyby wywotlaé podejrzenie o stronniczo$é tub interesownosé.

4. Pracownik samorzadowy jest obowiagzany poinformowaé o prowadzeniu dzialalnosci
gospodarczej w terminie 30 dni od dnia zatrudnienia, podje¢cia dziatalnoscei gospodarczej lub
zmiany jej charakteru:

1) w przypadku prowadzenia dzialalnoséci gospodarczej pracownik jest obowigzany okresli¢
jej charakter. Obowigzany jest on rowniez sklada¢ odrebne oswiadczenie w przypadku
zmiany charakteru prowadzenia dziatalnosci gospodarczej,

2) niepoinformowanie o prowadzeniu dzialalnosci gospodarczej w terminie powoduje
odpowiedzialnos¢ dyscyplinarna,

3) podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy powoduje odpowiedzialnosé na podstawie art. 233
§ 1 Kodeksu karnego.

5. Pracownik jest obowigzany na zadanie pracodawcy zlozy¢ o$wiadczenie o stanie
majatkowym.



6. Zastepca Burmistrza Miasta i Gminy, Sekretarz, Skarbnik Miasta i Gminy oraz pracownik
wydajacy decyzje administracyjne w imieniu Burmistrza maja obowigzek skladania
o$wiadczen majatkowych, o ktérych mowa w art. 24 h ustawy o samorzadzie gminnym.

§ 10. Przyjecie do wiadomosci obowigzku przestrzegania tajemnicy okreslonej
w obowigzujacych ustawach pracownicy potwierdzaja wlasnorgcznym  podpisem
na dokumencie zalagczonym do akt osobowych.

§ 11. 1. W Urzedzie obowigzuje zasada wydawania pracownikom polecen stuzbowych
przez bezposredniego przelozonego, z zastrzezeniem ust. 2.

2. W razie wydania polecenia przez przelozonego wyzszego szczebla, pracownik, ktory takie
polecenie otrzymal jest obowiazany je wykona¢ po zawiadomieniu swego bezposredniego
przetozonego.

§ 12. 1. Jezeli wymagaja lego potrzeby pracodawcy pracownicy sg zobowigzani
do wykonywania takze powierzonych im prac innych niz okreslone w umowie i w innym
miejscu pracy, w okresie nieprzekraczajacym 3 miesiecy w roku kalendarzowym pod
warunkiem, ze nie powoduje to obnizenia wynagrodzenia, odpowiada kwalifikacjom
posiadanym przez pracownikow i nie stwarza zagrozenia dla ich zdrowia i zycia.

2. W razie koniecznodci i szczegdlnych potrzeb pracodawcy, pracownicy sg zobowigzani
do wykonania pracy w dniu ustawowo od niej wolnym oraz pelnienia dyzurow w godzinach
nadliczbowych.

§ 13. 1. Przebywanie na terenie Urzedu w stanie po uzyciu alkoholu i innych srodkow
ograniczajageych zdolnosé wykonywania pracy jest zabronione.

2. Nieprzestrzeganie postanowien ust. 1 stanowi ci¢zkie naruszenie podstawowych
obowiazkéw pracowniczych mogace skutkowal rozwigzaniem umowy o pracg bez
wypowiedzenia z winy pracownika.

§ 14. Zabrania sie pracownikom:

1) opuszczania stanowiska pracy w czasie pracy bez zgody przefoZonego,

2) wykonywania pracy prywatnej z wykorzystaniem urzadzen i narzedzi  bedgcych
wlasnodcig pracodawcy,

3) samowolnego demontowania czesci urzadzen i narzedzi oraz ich naprawy bez specjalnego
upowaznienia,

4) operowania maszynami i urzadzeniami nie zwigzanymi bezposrednio z wykonywaniem
zleconych obowiazkow i czynnoscei,

5) samowolnego usuwania oston i zabezpieczen sprzgtu biurowego i urzadzen, czyszczenia
i naprawiania maszyn i aparatow bedacych w ruchu lub pod napigciem elektrycznym,

6) wynoszenia z terenu Urzedu bez zgody pracodawcy jakichkolwiek przedmiotow
nie bedacych wlasnoscig pracownika,

7) spozywania alkoholu i przyjmowania $rodkéw ograniczajacych zdolnos¢ wykonywania
pracy na terenie Urzedu oraz przychodzenia do pracy po uzyciu alkoholu i powyzszych
srodkow,

8) palenia tytoniu poza miejscami specjalnie w tym celu wydzielonymi.

§ 15. Do ciezkich naruszen przez pracownika podstawowych obowigzkdéw
pracowniczych nalezy w szczego6lnosel:

1) wykonywanie bez =zezwolenia przelozonych prac niezwigzanych 2z zadaniami
wynikajacymi ze stosunku pracy,



2) nieprzestrzeganie tajemnicy stuzbowej i innej tajemnicy przewidzianegj w przepisach
prawa,

3) nieusprawiedliwione nieprzybycie do pracy lub jej opuszezenie bez usprawiedliwienia,

4) stawienie sie do pracy po spozyciu alkoholu lub spozywanie alkoholu w czasie pracy lub
po pracy na terenie Urzedu,

5) niewykonywanie lub niewlasciwe wykonywanie polecen przelozonych,

6) nieprzestrzeganie przepiséw i zasad BHP oraz przepiséw przeciwpozarowych,

7) zaktdcanie porzadku i spokoju w miejscu pracy,

8) niewtasciwy stosunek do przetozonych i wspdlpracownikow,

9) zle i niedbale wykonywanie pracy, psucie materiatow, narzedzi pracy i urzadzen
technicznych.

§ 16. W zwigzku z rozwiazaniem lub wygasnieciem stosunku pracy pracownik jest
obowigzany:

1) rozliczyé sie z pracodawcg z powierzonego mu mienia, z pobranych zaliczek, pozyczek lub
innych zobowigzan,

2) zwroci¢ pracodawcy pobrane narzedzia, materialy, odziez roboczg i ochronng, zwrécié
oryginaty udzielonych pelnomocnictw i upowaznien,

3) sporzadzié¢ protokdt zdawczo- odbiorczy dokumentéw prowadzonych spraw i przekazac
dokumenty do archiwum zakladowego.

§ 17. 1. Wszyscy pracownicy zobowigzani sa do zglaszania w komoérce kadr zmian
swoich danych personalnych lub utraty posiadanych kwalifikacji, a w szczegdélnosci zmian
dotyczacych:

1) miejsca zamieszkania,

2) stanu rodzinnego,

3) dokumentéw wojskowych,

4) ksztalcenia 1 zawodu,

5) danych wykazanych w zgloszeniu pracownika i czlonkéw jego rodziny do Zakladu
Ubezpieczenn Spolecznych wynikajacych z przepisow ustawy o systemie ubezpieczen
spolecznych,

2. Zmiany danych, o ktérych mowa wyzej nalezy dokonaé w terminie siedmiu dni od daty ich
zaistnienia.

§ 18. Pracownik ma prawo do:

1) uzyskania przeszkolenia w zakresie bezpieczenstwa 1 higieny pracy, a takze
bezpieczenstwa pozarowego,
2) otrzymywania jasnych informacji niezbednych do wykonania powierzonych zadan,
3) zglaszania zastrzezen do polecen stuzbowych sprzecznych z prawem albo zawierajgcych
znamiona pomylki,
4) uzyskania informacji o ocenie wykonywanej pracy,
5) podnoszenia kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenia umiejgtnosci pracy.
§ 19. 1. Kierownicy referatow zobowigzani sg do:
1) kierowania, koordynowania i kontrolowania podlegtych im pracownikow,
2) wlasciwego organizowania pracy podwladnych,
3) sprawowania bezposredniego nadzoru nad porzadkiem i dyscypling pracy w kierowanej
komdrce organizacyjnej,



4) nadzorowania przestrzegania przez podwiladnych obowiazku trzeZzwosdei 1 abstynencji
od srodkéw odurzajgeych,

5) organizowania stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bhp,

6) egzekwowania przestrzegania przez podwladnych przepisow 1 zasad bhp,

7) przestrzegania pelnienia zastepstw zgodnie z zapisami w zakresach czynnosci
pracownikéw referatu.

ROZDZIAL IV
Czas pracy

§ 20. 1. Czasem pracy jest czas, w ktorym pracownik pozostaje w dyspozycji
pracodawcy w Urzedzie lub innym migjscu wyznaczonym do wykonywania pracy.
2. W Urzedzie obowigzuje podstawowy system czasu pracy - stanowiska administracyjne
oraz pozostali pracownicy obstugi tj. pracownicy gospodarczy, pracownicy zatrudnieni przy
robotach publicznych i pracownikow interwencyjnych ,
3. Czas pracy pracownikéw zatrudnionych w podstawowym systemie nie moze przekroczy¢
8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy
w przyjetym miesiecznym okresie rozliczeniowym,
4. Tygodniowa norma czasu pracy tacznie z godzinami nadliczbowymi nie moze przekroczy¢
przeci¢tnie 48 godzin w przyjgtym okresie rozliczeniowym.,
5. Czas pracy pracownikdéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy jest
proporcjonalny do wymiaru zatrudnienia. Czas pracy pracownika zaliczonego do znacznego
lub umiarkowanego stopnia niepelnosprawnosci nie moze przekracza¢ 7 godzin na dobe
i 35 godzin tygodniowo.
6. W czasie pracy pracownikowi przystuguje przerwa trwajgca 15 minut na spozycie positku,
wliczana do czasu pracy. Przerwa ta nie moze zakldca¢ normalnego toku pracy { obstugi
obywateli).
7. Pracownikowi przystuguje 5 minutowa przerwa po godzinie pracy przy komputerze,
wliczana do czasu pracy.
9. Pracownikom z orzeczeniem o niepelnosprawnosci przystuguje 15 minutowa przerwa
na gimnastyke usprawniajgcg lub wypoczynek.
10. Tydzien roboczy obejmuje dni od poniedziatku do pigtku.
11. Niedziele oraz $wigta okreslone odrgbnymi przepisami sa dniami wolnymi od pracy.
Za prace w niedziele i $wigta uwaza si¢ prace wykonywang pomig¢dzy godzing 6.00 w tym
dniu, a godzing 6.00 nastepnego dnia.

§ 21. Kazdy pracownik jest zobowigzany przestrzega¢ ustalonego czasu pracy
1 wykorzystywa¢ go w peini na wykonywanie swoich obowiazkoéw pracowniczych.
Zalatwianie spraw spofecznych, osobistych i innych nie zwigzanych z praca zawodowa
powinno odbywac si¢ w czasie wolnym od pracy.

§ 22. 1. Czas dyzuru pelnionego przez pracownika poza normalnymi godzinami pracy
w Urzedzie lub innym miejscu wyznaczonym przez pracodawce nie wlicza sie¢ do czasu
pracy, jezeli pracownik podczas dyzuru nie wykonywal pracy.



2. Za czas dyzuru, z wyjatkiem dyzuru pelnionego w domu, pracownikowi przystuguje czas
wolny od pracy w wymiarze odpowiadajacym diugosci dyzuru.

§ 23. 1. Rozklad czasu pracy jest nastepujgey:
1} stanowiska administracyjne: poniedzialek, wtorek, s$roda, czwartek 1 pigtek od 7.15
do 15.15.

3) stanowisko sprzataczki w Urzedzie: poniedziatek, wtorek sroda, czwartek, piatek: od 13.00
do 21.00,

4y pozostali pracownicy obstugi: poniedziatek, wtorek $roda, czwartek, piatek: od 7.15
do 15.15.

2. Rozkiad czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w niepelnym wymiarze czasu pracy oraz
pracownikéw niepelnosprawnych, kiérych dobowa norma czasu pracy wynosi 7 godzin,
ustala pracodawca.

5. Czas pracy pracownikéw w niepelnym wymiarze czasu pracy ustalaja indywidualnie
UMoOwy 0 prace.
6. Burmistrz na umotywowany wniosek pracownika moze w uzasadnionych przypadkach
wyrazié¢ zgode na zmiang rozpoczynania i konczenia pracy.

§ 24. Pracodawca moze wprowadza¢ zadaniowy czas pracy dla poszczegdlnych
pracownikow. Zasady wprowadzenia zadaniowego czasu pracy okresla umowa o pracg.

§ 25. 1. Pora nocna w Urzgdzie trwa od godz. 22.00 do godz. 6.00.

2. Praca w godzinach nocnych jest dozwolona na polecenie przelozonego.

§ 26. 1. Zadania pracownikéw powinny byé ustalone w taki sposéb, aby mogli
wykonywac je w normalnym czasie pracy.

2. Zabrania si¢ wykonywania pracy poza normalnymi godzinami pracy.

3. Jezeli wymagajg tego potrzeby, pracownik na polecenie przeloZonego moze by¢
zatrudniony poza normalnymi godzinami pracy, a w wyjatkowych wypadkach takze
w niedziele 1 $wieta,

4. Przepisu ust. 3 nie stosuje sic do kobiet w ciazy, kobiet opiekujgcych sig dzie¢mi do lat 8
oraz w innych wypadkach okreslonych w odrebnych przepisach.

5. Pracownik ma prawo do co najmniej 11 godzin nieprzerwanego odpoczynku w kazdej
dobie, a w kazdym tygodniu prawo do co najmniej 35 godzin nieprzerwanego odpoczynku.

§ 27. 1. Praca wykonywana ponad obowigzujace pracownika normy czasu pracy,
a takze praca wykonywana ponad przedtuzony dobowy wymiar czasu pracy stanowi prace
w godzinach nadliczbowych.

2. Liczba godzin nadliczbowych nie moze przekroczy¢ dla poszezegdlnych pracownikow 150
godzin w roku kalendarzowym.

3. W zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych pracownikowi przystuguje
na jego pisemny wniosek, w tym samym wymiarze czas wolny od pracy. W tym przypadku
pracownikowi nie przystuguje dodatek za pracg w godzinach nadliczbowych.



4. Udzielanie czasu wolnego w zamian za czas przepracowany w godzinach nadliczbowych
moze nastgpi¢ takze bez wniosku. W takim przypadku pracodawca udziela czasu wolnego
od pracy, najpozniej do konca okresu rozliczeniowego w wymiarze o polowg wyzszym niz
liczba przepracowanych godzin nadliczbowych.

5. W przypadkach okreslonych w ust. 3 i 4 pracownikowi nie przystuguje dodatek za prace
w godzinach nadliczbowych.

6. Pracownikowi, ktory wykonywal prace w sobote tj. w dniu wolnym od pracy wynikajgcym
z rozkladu czasu pracy w przecietnie pigciodniowym tygodniu pracy, przyshuguje w zamian
inny dzien wolny od pracy udziclony pracownikowi do konca okresu rozliczeniowego,
w terminie z nim uzgodnionym.

7. Za pracg w niedziele lub §wieto pracownikowi przystuguje inny dzieft wolny od pracy;

1) w zamian za prace w niedziele ~ w okresie 6 dni kalendarzowych poprzedzajacych lub
nastg¢pujacych po takiej niedzieli,

2) w zamian za prace w $wieto — w ciggu okresu rozliczeniowego.

8. Pracownicy zarzadzajacy w imieniu pracodawcy zakladem pracy 1 kierownicy
wyodrebnionych komorek organizacyinych wykomuja w razie koniecznosci prace poza
normalnymi godzinami pracy bez prawa do wynagrodzenia oraz dodatku z tytulu pracy
w godzinach nadliczbowych.

9. Kierownikom wyodrebnionych komorek organizacyjnych za pracg w godzinach
nadiiczbowych przypadajacych w niedziele i $wigto przystuguje prawo do wynagrodzenia
oraz dodatku z tytulu pracy w godzinach nadliczbowych w wysokosci okreslonej w art. 151 Ls
I kodeksu pracy, jezeli w zamian za pracg w takim dniu nie otrzymali innego dnia wolnego
od pracy.

§ 28. W razie koniecznosci prowadzenia akeji ratowniczej dla ochrony zycia
lub zdrowia ludzkiego lub dla ochrony mienia lub usunigcia awarii oraz w razie szczegoinych
potrzeb Urzedu, pracownicy na polecenia przelozonego sa zobowigzani do wykonania pracy
poza normalnymi godzinami pracy, w tym takze w nocy oraz w niedziele i $wigta
oraz do peinienia dyzurdéw.

§ 29. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezbedny do zalatwienia
waznych spraw osobistych lub rodzinnych, ktére wymagajg zatatwienia w godzinach pracy.
Zwolnienia udziela Burmistrz, Zast¢pca lub Sekretarz.

2. Za czas zwolnienia od pracy, o ktérym mowa w ust. 1 pracownikowi przystuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia. Czas odpracowania nie jest pracg
w godzinach nadliczbowych.

3. Pracownik zwolniony od pracy obowiazany jest dokonaé odpowiedniego zapisu w ksigzce
ewidencji wyjsé w godzinach stuzbowych, a po powrocie wpisaé godzing przyjscia.

4. Po godzinach pracy w budynku pozostaé mogg za zgoda Burmistrza lub Sekretarza tylko
ci pracownicy, ktérzy majg do wykonania pilne i terminowe prace oraz pracownicy
odpracowujacy czas zwolnienia od pracy. Pracownicy ci sa zobowigzani wpisaé w ksigzce
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kontrolnej czas i miejsce ( nr pokoju) pozostawania w biurze.

5. Czas pracy pracownika wykonujacego czynnodci stuzbowe w innej miejscowosci niz
okreslone w umowie o prace rozliczany jest na podstawie polecenia wyjazdu stuzbowego
( delegacji) podpisanej przez Burmistrza, Zastgpee badz Sekretarza.

§ 30. 1. Pracodawca prowadzi ewidencje czasu pracy kazdego pracownika.
2. Karta ewidencji obejmuje dane o :

a) liczbie przepracowanych godzin oraz godzinie rozpoczecia i zakonczenia pracy,

by liczbie godzin przepracowanych w porze nocnej,

¢) liczbie godzin nadliczbowych,

d) dniach wolnych od pracy, z oznaczeniem tytulu ich udzielenia,

e) liczbie godzin dyzuru oraz godzinie rozpoczecia i zakoncezenia dyzuru, ze wskazaniem
miejsca jego pelnienia,

fy rodzajui wymiarze zwolnien od pracy,

g) rodzaju i wymiarze innych usprawiedliwionych nieobecno$ci w pracy,

h)y wymiarze nieusprawiedliwionych nieobecnosci w pracy,

i) czasie pracy pracownika miodocianego przy pracach wzbronionych miodocianym,
ktérych wykonywanie jest dozwolone w celu odbycia przez nich przygotowania
zawodowego,

3. Pracownik ma prawo wgladu do ewidencji swojego czasu pracy.

ROZDZIAL V
Porzadek i organizacja pracy
§ 31. 1. Obowigzkiem kazdego pracownika jest punktualne rozpoczynanie pracy, ktore
winien potwierdzi¢ wlasnorecznym podpisem na liscie obecnosci.
2. Listy obecnosci wyklada Sekretariat Urzedu.

3. Podpisywanie listy za czas ubiegly lub dzief nastgpny jest niedopuszczalne.

4. Podpisywanie listy obecnosci za innych pracownikdw , jak tez falszowanie listy w inny
sposdb,  stanowi  ciezkie naruszenie  obowigzkéw  pracowniczych  skutkujgce
odpowiedzialnoscig porzadkows z rozwigzaniem stosunku pracy bez wypowiedzenia z winy
pracownika wlgcznie.

5. Lista obecnosci powinna by¢ kontrolowana codziennie po rozpoczeciu pracy przez
pracownika do spraw organizacyjnych, ktory w odpowiedniej rubryce potwierdza ten fakt
kontroli, Czynno$¢ te moga wykonywaé Burmistrz, Zastgpea 1 Sekretarz.

§ 32. Pracownicy sg obowigzani stawi¢ sie do pracy w takim czasie, aby w porze
rozpoczynania pracy znajdowaé sie na stanowiskach pracy w gotowosci do pracy.

§ 33. Po zakonczeniu pracy nalezy wylaczy¢ urzadzenia elektryczne, zamkngé okna,
sprawdzi¢ zabezpieczenia przeciwpozarowe i zamkngé pomieszezenie biurowe na kluez.

§ 34. 1. Pracownicy s3 zobowiagzani do utrzymania na stanowiskach pracy porzadku
1 czystosci.
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2. Akta urzedowe, pieczecie, narzedzia i materialy winny byé po godzinach pracy
przechowywane w szafach badZz zamykane w pomieszczeniach albo w innych miejscach
wskazanych przez przetozonych.

3. Zabrania sie przechowywania w szafkach, szafach, biurkach i innych miejscach nie
przeznaczonych specjalnie do tego celu wszelkich materialéw stwarzajgecych zagrozenie
pozarowe ( benzyny, spirytusu, innych materiatéw tatwopalnych).

§ 35. 1. Wydawanie pracownikom narzedzi i materiatéw koniecznych do wykonywania
pracy jest ewidencjonowane. Za ewidencje odpowiedzialne sa referaty w zakresie swojego
dziatania.

2. Pracownicy sg zobowiazani rozliczy¢ sie z pobranych narzgdzi i materiatow.

3. Pracownicy s3 odpowiedzialni za nalezyte przechowywanie dokumentow, pieczgei
oraz pobranych narzedzi i materiatéw oraz ich zabezpieczenie przed kradzieza, zniszczeniem
czy uszkodzeniem.

4. Utratg, zniszczenic lub uszkodzenic dokumentéw, pieczgci lub narzedzi pracownik
niezwlocznie zglasza bezposredniemu przetozonemu.

5. Wynoszenie narzedzi i materialéw poza teren Urzedu bez pisemnego zezwolenia
przelozonego, jak tez uzywanie ich niezgodnie z przeznaczeniem jest zabronione.

§ 36. Pozostawanie na terenie Urzedu po godzinach pracy dopuszczalne jest tylko
w waznych przypadkach, uzasadnionych specyfika wykonywanej pracy, badz podyktowanych
dodatkowymi obowigzkami lub w celu odpracowania wyj$¢ prywatnych — na wniosek
bezposredniego przelozonego pracownika i po uzyskaniu zgody Burmistrza, Zastgpey badz
Sekretarza,

§ 37. Na terenie Urzedu poza normalnymi godzinami pracy mogg przebywag:
1) Burmistrz Miasta i Gminy,
2) Zastgpea Burmistrza Miasta i Gminy,
3) Sekretarz Miasta 1 Gminy,
4) Skarbnik Miasta i Gminy,
5) sprzataczka w godzinach swojego czasu pracy,

6) osoby, ktore uzyskaly na to zezwolenie Burmistrza.

ROZDZIAL Vi
Urlopy

§ 38. 1. Pracownikowi przystuguje prawo do corocznego, platnego urlopu
wypoczynkowego w wymiarze okreslonym w odrebnych przepisach.

2. Pracodawca jest obowigzany udzieli¢ pracownikowi urlopu w tym roku kalendarzowym,
w ktdérym pracownik uzyskat do niego prawo.
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3. Pracownik ma prawo do zadania udzielenia czterech dni urlopu wypoczynkowego w roku
kalendarzowym w terminie przez niego wskazanym. Pracownik zglasza zgdanie udzielenia
urlopu najpdzniej w dniu rozpoczecia urlopu.

4, Pracodawca niezwlocznie informuje zatrudnionego pracownika o wymiarze urlopu
wypoczynkowego.

§ 39. 1. Termin urlopu jest ustalany przez pracodawce, po porozumieniu si¢
z pracownikiem zapewniajac normalny tok pracy. Co najmniej jedna cz¢s¢ urlopu powinna
obejmowac¢ nie mniej niz 14 kolejnych dni kalendarzowych, do ktérych zaliczamy oprécz dni
korzystania z urlopu réwniez dni wolne od pracy przypadajace przed, w trakcie
i po zakoficzeniu korzystania przez pracownika z urlopu wypoczynkowego.

2. Wniosek pracownika o urlop wymaga akceptacji kierownika komorki organizacyjnej lub
osoby przez niego upowaznionej, w kitdrej pracownik jest zatrudniony. W przypadku
Sekretarza, Zastepcy, Skarbnika i1 kierownikéw komorek organizacyjnych, wniosek o urlop
wypoczynkowy akceptuje ich bezposredni przetozony.

3. Termin urlop pracownik uzgadnia indywidualnie z Burmistrzem.

4, W wyjatkowych sytuacjach, ktore nie byly znane w momencie udzielania urlopu,
pracodawca moze odwota¢ pracownika z urlopu.

5. Urlop niewykorzystany w danym roku kalendarzowym powinien byl wykorzystany
najpdzniej do dnia 30 wrzesnia nastepnego roku kalendarzowego.

6. W okresie wypowiedzenia umowy o prace pracownik jest obowigzany wykorzysta¢
przystugujgcy mu urlop, jezeli pracodawca w tym okresie udzieli mu urlopu.

§ 40. 1. Przesuniecie terminu urlopu moze nastgpi¢c na wniosek pracownika
umotywowany waznymi przyczynami.

2. Przesuniecie terminu urlopu jest takze dopuszczalne z powodu szczegdlnych potrzeb
pracodawcy, jezeli nieobecno$é pracownika spowodowataby powazne zakldcenia toku pracy.

3. Decyzje w sprawach, o ktdrych mowa w ust. 1 1 2 podejmuje Burmistrz po zasiggnieciu
opinii bezposredniego przetozonego pracownika.

§ 41. 1. Pracownikowi na jego pisemny wniosek moze byé¢ udzielony urlop bezplatny
umotywowany waznymi przyczynami. Okresu tego urlopu nie wlicza si¢ do okresu pracy,
od ktérego zalezg uprawnienia pracownicze.

2. Za zgoda pracownika wyrazona na pismie pracodawca moze udzieli¢ pracownikowi urlopu
bezplatnego w celu wykonywania pracy u innego pracodawcy przez okres ustalony
w zawartym w tej sprawic porozumieniu miedzy pracodawcami. Okres tego urlopu wlicza si¢
do okresu pracy, od ktorego zalezg uprawnienia pracownicze u dotychczasowego
pracodawcy.

3. Dopuszczalne jest odwotanie pracownika z urlopu z waznych przyczyn, jezeli udzielony
urlop bezplatny jest dluzszy niz 3 miesiace.
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ROZDZIAL VI
Zwolnienia od pracy

§ 42, 1. Zalatwianie spraw osobistych, spotecznych i innych nie zwiazanych z pracg
zawodowa powinno odbywac sie w czasie wolnym od pracy.

2. Zalatwianie spraw, o ktérych mowa w ust. 1, w czasie godzin pracy jest dopuszczalne tylko
w razie takiej koniecznosci i na zasadach okre$lonych w przepisach szczegdlnych.

§ 43. 1. Pracownik moze by¢ zwolniony od pracy na czas niezb¢dny dla zalatwienia
waznych spraw spolecznych, osobistych i innych, ktdre wymagajg zalatwienia w godzinach
pracy.

2. Zwolnienia udziela bezposredni przetozony pracownika na nalezycie uzasadniony wniosek
pracownika.

3. Za czas zwolnienia od pracy, o ktéorym mowa w ust.l pracownikowi przyshuguje
wynagrodzenie, jezeli odpracuje czas zwolnienia. Odpracowanie to nie stanowi pracy
w godzinach nadliczbowych.

4. Sekretariat Urzedu prowadzi ewidencje zwolnien ( wyjs¢ prywatnych) pracownikdéw oraz
odpracowanego przez pracownika czasu zwolnienia.

5. Kazdorazowe opuszezenie Urzedu przez pracownika wymaga zgody jego bezposredniego
przelozonego i powinno by¢ odnotowane w Rejestrze wyjsé, ktéry znajduje sie
w Sekretariacie Urzedu.

6. Godzing powrotu do pracy odnotowuje si¢ w Rejestrze wyjs¢ niezwlocznie. Niedopelnienie
tego obowigzku stwarza domniemanie przebywania pracownika poza miejscem pracy
do konca dnia roboczego.

7. Nie ewidencjonuje sie wyj$é Burmistrza, Zastepey, Sekretarza i Skarbnika.

§ 44. 1. Pracownikowi przystuguje zwolnienie od pracy, z zachowaniem prawa
do wynagrodzenia w razie:

1) slubu pracownika — przez 2 dni,

2) urodzenia sie dziecka pracownika — przez 2 dni,

3) slubu dziecka — przez 1 dzien,

4) zgonu i pogrzebu matzonka, dziecka, ojca lub matki, ojczyma lub macochy — przez 2 dni,

5) zgonu i pogrzebu siostry lub brata, tesciowej lub tescia, babki lub dziadka, albo innej osoby
pozostajacej na utrzymaniu pracownika lub pod jego bezposrednig opiekg - przez 1 dzien.

2. Zwolnienia, o ktérych mowa w ust. 1 udziela na wniosek pracownika Burmistrz. Pracownik
powinien udowodnié okolicznosel, o ktorych mowa w ust. 1 pkt 1-5 przedstawiajge stosowne
dokumenty przy sktadaniu wniosku albo niezwlocznie po podjeciu pracy po zwolnieniu.

§ 45. 1. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ pracownika od pracy w trybie
i na zasadach okreslonych stosownymi przepisami:

1) do wykonania zadan:
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a) fawnika sadu,
b) cztonka komisji pojednawczej,
2y weeluw:

a) stawienia sie przed organem wilasciwym w zakresie powszechnego obowigzku obrony
na czas niezbedny dla zatatwienia sprawy bedgeej przedmiotem wezwania,

b) przeprowadzenia badan przewidzianych przepisami w sprawie obowigzkowych badan
lekarskich i szczepien ochronnych przewidzianych przepisami o zwalczanin choréb
zakaznych, o zwalczaniu gruzlicy oraz o zwalczaniu choréb wenerycznych albo badan stanu
zdrowia na okre§lonych stanowiskach pracy, jezeli nie jest mozliwe ich przeprowadzenie
w czasie wolnym od pracy,

¢) stawienia sie na wezwanie organu administracji rzadowej lub samorzadu terytorialnego,
sgdu, prokuratury, policji albo organu prowadzacego postepowanie w  sprawach
o wykroczenia, komisji pojednawczej, Najwyzszej [zby Kontroli w zwiazku z prowadzonym
postepowaniem kontrolnym,

d) wystepowania w charakterze bieglego w postepowaniu administracyjnym, karnym
przygotowawczym, sadowym lub przed organami prowadzacymi postepowanie w sprawach
o wykroczenia; taczny wymiar zwolnieft z tego tytutu nie moze przekraczac 6 dni w ciagu
roku kalendarzowego,

e) wziecia udziatu w postepowaniu pojednawczym w charakterze strony lub $wiadka,

f) uczestniczenia w dzialaniach ratowniczych 1 do wypoczynku koniecznego
po ich zakorczeniu - pracownikowi bedgcemu czionkiem ochotnicze] strazy pozarnej,

g) wykonywania obowiazku $wiadczen osobistych w trybie i na warunkach przewidzianych
w odrebnych przepisach.

2. Za czas zwolnien od pracy, o ktoérych mowa:

1) w ust. 1 pkt 1 lit. by i pkt 2 lit. b) i ) pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia
ustalonego zgodnie z przepisami prawa pracy,

2) wust. 1 pkt 2 lit. a), ¢), d), ), g) pracodawca wydaje zaswiadczenie okreslajace wysokosc
utraconego wynagrodzenia za czas tego zwolnienia w celu uzyskania przez pracownika
od wlasdciwego organu rekompensaty pienigznej z tego tytulu w wysokosci i na warunkach
okreslonych w odrgbnych przepisach,

3) w ust. 1 pkt 1 lit. a) pracownik wykonujgcy zadania tawnika otrzymuje od sgdu
rekompensate na zasadach i w wysokosci okreslonej w ustawie — Prawo o ustroju sadow
powszechnych. Dopuszcza sie  mozliwod¢ odpracowania czasu  przeznaczonego
na wykonywanie czynnosci lawnika w terminie uzgodnionym z bezposrednim przetozonym
pracownika.

§ 46. Pracodawca obowigzany jest zwolni¢ od pracy pracownika begdacego krwiodaweg
w celu oddania krwi i na okresowe badania lekarskie na czas oznaczony przez stacjg
krwiodawstwa. Zwolnienie nastepuje z zachowaniem prawa do wynagrodzenia.
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§ 47. Pracodawca jest obowigzany zwolni¢ od pracy pracownika, jezeli obowigzek taki
wynika z kodeksu pracy albo innych przepisow prawa.

§ 48. 1. Pracownik ma obowigzek uprzedzié pracodawce o przyczynie
uniemozliwiajgcej przybycie do pracy, jezeli przyczyna jest z gory wiadoma lub mozliwa
do przewidzenia, jak réwniez o przewidywanym czasie nieobecnosel.

2. W razie, gdy zaistniata przyczyna uniemozliwiajaca stawienie sie do pracy nie da si¢ z gory
przewidzie¢, pracownik jest obowigzany niezwlocznie powiadomi¢ bezposredniego
przetozonego, a nastepnie pracodawce o przyczynie nieobecnosci, przewidywanym czasie jej
trwania, nie poZniej niz w drugim dniu tej nieobecnosci, osobidcie lub za posrednictwem innej
osoby, telefonicznie lub listownie, w tym przypadku za date zawiadomienia uwaza si¢ date
stempla pocztowego. Niedotrzymanie powyZszego terminu usprawiedliwiajg jedynie
szczegdlne ‘okolicznosci, a zwlaszcza oblozna choroba pracownika polaczona z brakiem
domownikéw albo innym zdarzeniem losowym.

§ 49. 1. Pracownik jest obowiazany usprawiedliwi¢ nieobecnosé w pracy lub spdznienie
przedstawiajac bezposredniemu przetozonemu lub komorce kadr dowody usprawiedliwiajace
nieobecno$é lub spdznienie.

2. Nieobecno$¢ w pracy lub spdznienie si¢ do pracy usprawiedliwiajg przyczyny
uniemozliwiajgce stawienie sie do pracy, a w szczego6lnosci:
1) niezdolno$é do pracy spowodowana chorobg pracownika lub jego izolacja z powodu

choroby zakaznej,

2) odsuniecie od pracy na podstawie zaswiadczenia ( decyzji) lekarza, lekarza — orzecznika
lub inspektora sanitarnego, jezeli pracodawca nie zatrudni pracownika przy innej pracy
odpowiedniej do stanu jego zdrowia,

3) choroba czlonka rodziny pracownika, wymagajgca sprawowania przez pracownika
osobistej opieki,

4y okoliczno$é wymagajaca sprawowania przez pracownika osobistej opieki nad dzieckiem
w wieku do lat 8,

5) konieeznosé wypoczynku po nocnej podrozy stuzbowej w granicach nieprzekraczajgcych
8 godzin od zakonczenia podrézy, jezeli pracownik nie korzystat z miejsca sypialnego.

3. Dowody usprawiedliwiajace spdznienie sie do pracy pracownik przedstawia natychmiast,
a dowody usprawiedliwiajace nieobecnos¢ w pracy najpozniej drugiego dnia nieobecnosei.

4. Decyzje w sprawie uznania nieobecnosci w pracy lub spdznien do pracy
za usprawiedliwione podejmuje kierownik komorki organizacyjnej.
§ 50. W sprawach nieuregulowanych w regulaminie w zakresie zwolnief od pracy maja

zastosowanie wlasciwe przepisy prawa.

§ 51. Prawidlowos$é wykorzystania zwolnien od pracy, uzasadnionych stwierdzong
przez whasciwego lekarza niezdolnoscig do pracy, podlega kontroli w trybie i na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.
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ROZDZIAL VIII
Termin, miejsce i czas wyplaty wynagrodzenia

§ 52. 1. Wynagrodzenie za prace, za czas niezdolnosci do pracy wskutek choroby,
zasitki z ubezpieczenia chorobowego oraz premie platne sa co miesige z dolu w dniu
poprzedzajgcym ostatni dzied miesigca, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy,
wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym. Pracownicy zatrudnieni przy pracach
interwencyjnych, robotach publicznych oraz po zakofczeniu stazu otrzymujg wynagrodzenie
ostatniego dnia miesigea, a jezeli ten dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie
wyplaca si¢ w dniu poprzedzajgcym.

2. Wyplaty wynagrodzenia dokonuje sie w formie przelewu na konto bankowe
Pracownika. W przypadku ziozenia stosownego wniosku wynagrodzenie wyptacane jest

w formie gotdwkowe) do rak Pracownika albo osoby upowaznionej, w kasie Urzedu.

3. W uzasadnionych przypadkach wyplata wynagrodzenia moze nastapi¢ w terminie
pozniejszym, nie pdzniej jednak niz do 10 dnia nastepnego miesiaca kalendarzowego.

4, Wynagrodzenie i dodatki za prace w godzinach nadliczbowych wyplaca si¢ nie pdzniej niz
w ciagu pierwszych 10 dni nastepnego miesigca kalendarzowego.

5. Ryczalt za uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych wyplaca si¢ w ciggu
14 dni po zlozeniu o$wiadczenia przez pracownika.

§ 53. Z wynagrodzenia za prace po odliczeniu sktadek na ubezpieczenie spoteczne oraz
zaliczki na podatek dochodowy od osdb fizycznych ~ podlegaja potraceniu tylko nastepujace
naleznodct:

1) sumy egzekwowane na mocy tytuldow wykonawczych na zaspokojenie $wiadczen
alimentacyjnych,

2) sumy egzekwowane na mocy tytuldéw wykonawczych na pokrycie naleznosel innych niz
swiadczenia alimentacyjne,

3) zaliczki pienigzne udzielone pracownikowi,
4) kary pieni¢zne przewidziane w art. 108 kodeksu pracy,

S5} mne naleznogdci, na potracenie ktorych pracownik wyrazit zgode.

ROZDZIAL IX
Obowiazki dotyczgce bezpieczenstwa i higieny pracy oraz ochrony przeciwpozarowej

§ 54. 1. Pracodawca jest obowigzany chronié¢ zdrowie i zycie pracownikow poprzez
zapewnienie bezpiecznych i higienicznych warunkdéw pracy.

2. Do obowigzkéw pracodawcy nalezy w szczegdlnosci:

1) organizowanie pracy w sposob zapewniajgcy bezpieczenstwo i higiene pracy,
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2) zapewnienie przestrzegania w Urzedzie przepisdéw oraz zasad bezpieczenstwa i higieny
pracy, wydawanie polecen usuniecia uchybieft w tym zakresie oraz kontrolowanie wykonania
tych polecen,

3} zapewnienie wykonania nakazow, wystapien, decyzji 1 zarzadzen wydawanych przez
organy nadzoru nad warunkami pracy,

4) zapewnienie nalezytego stanu budynkoéw, pomieszezen, terendow i urzadzen z nimi
zwigzanych oraz maszyn i innych urzadzen technicznych,

5) zapewnienie pracownikom ochrony zdrowia,

6) ustalenie okolicznodci i przyczyn wypadku przy pracy oraz stosowanie odpowiednich
srodkow profilaktycznych,

7) prowadzenie szkolen pracownikow, zapewnienie $rodkéw ochrony indywidualnej oraz
odziezy i obuwia roboczego.

§ 55. 1. Kazdy nowo przyjety pracownik przechodzi przeszkolenie wstgpne, obejmujace
instruktaz ogélny, instruktaz stanowiskowy, szkolenie okresowe oraz przeszkolenie
w zakresie ochrony przeciwpozarowe).

2. Odbycie instruktazu ogdlnego i stanowiskowego pracownik potwierdza na pismie.
3. Szkoleniom okresowym podlegaja:

1) kadra kierownicza ~ co 5 lat,

2) pracownicy administracyjno - biurowi - co 6 lat,

3) pozostali pracownicy —co 3 lata.

§ 56. 1. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom s$rodki ochrony indywidualnej
zabezpieczajgce przed dzialaniem niebezpiecznych i szkodliwych dla zdrowia czynnikow
wystepujacych w srodowisku pracy.

2. Pracodawca nieodplatnie dostarcza pracownikom odziez i obuwie robocze, jezeli odziez
wlasna pracownikéw moze ulec zniszczeniu lub znacznemu zabrudzeniu, badZz jest
to konieczne ze wzgledu na wymagania techniczne, sanitarne lub bhp. Odziez i obuwie
robocze oraz $rodki ochrony indywidualnej dostarcza si¢ na zasadach okreslonych
w Zarzadzeniu Burmistrza Miasta 1 Gminy.

3. Pracodawca wyplaca pracownikom ekwiwalent za pranie odziezy, zgodnie z Zarzadzeniem
Burmistrza Miasta i Gminy.

§ 57. Dokumenty uprawniajgce do pobierania $rodkéw ochrony indywidualnej
oraz odziezy i obuwia roboczego wystawia komodrka whasciwa.

§ 58. 1. Przestrzeganie przepisow i zasad bhp jest podstawowym obowigzkiem
pracownika.

2. Pracownicy s3 w szczegdlnosdci obowiazani:
1) zna¢ przepisy i zasady bhp,
2) poddawad sie szkoleniom bhp,
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3) wykonywac¢ pracg zgodnie z przepisami i zasadami bhp,
4) dba¢ o nalezyty stan maszyn, urzadzen, narzgdzi i sprzetu oraz o porzadek i fad w miejscu
pracy,

5) stosowac¢ srodki ochrony zbiorowej i uzywaé $rodkow ochrony indywidualnej oraz odziezy
i obuwia roboczego zgodnie z przeznaczeniem,

6) poddawaé si¢ badaniom i wskazaniom lekarskim,

7) zawiadamiaé przetozonych o wypadkach i zagrozeniach oraz ostrzega¢ przed nimi
wspolpracownikow,
8) wspotdziata¢ z pracodawea i przetozonymi w wypelnianiu obowigzkow bhp.

§ 59. 1. W razie gdy warunki pracy nie odpowiadajg przepisom bhp i stwarzajg
bezposrednie zagrozenie dla zdrowia lub zycia pracownika albo gdy wykonywana przez niego

praca grozi takim niebezpieczenstwem innym osobom, pracownik ma obowigzek
powstrzyma¢ si¢ od wykonywania pracy, zawiadamiajac o tym niezwlocznie przetozonego.

2. Jezell powstrzymanie sie od wykonywania pracy nie usuwa zagrozenia, o jakim mowa
w ust. 1, pracownik ma prawo oddali¢ sie z miejsca zagrozenia zawiadamiajgc o tym
niezwlocznie przetozonego.

3. W razie wystgpienia ryzyka zawodowego wigzgcego si¢ z praca zawodowg pracodawca jest
obowigzany niezwlocznie przystgpi¢ do usuniecia nieprawidiowosel przy uzyciu wszelkich
dostepnych $rodkow,

4. W przypadkach okreslonych w ust. 1 i 2 pracownik zachowuje prawo do wynagrodzenia.

§ 60. Palenie tytoniu na terenie Urzedu jest zabronione, z wyjatkiem miejsc do tego
wyznaczonych.

ROZDZIAL X
Ochrona pracy kobiet w cigZy i kobiet kariigcych piersia oraz miodocianych

§ 61. 1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w cigzy i kobiet karmigcych piersig przy pracach
szczegolnie ucigzliwych lub szkodliwych dla zdrowia oraz miodocianych przy pracach im
wzbronionych, okreslonych w przepisach pracy.

2. Wykaz prac wzbronionych w Urzedzie kobietom w cigzy 1 kobietom karmigcym
dziecko piersig okresla zalacznik Nr 1 do regulaminu,

§ 62. Praca kobiet i mlodocianych podlega szczegdlnej ochronie prawnej przewidziane]
w kodeksie pracy i w odrebnych.

§ 63. 1. Pracownica karmigca dziecko piersig ma prawo do dwdch polgodzinnych
przerw w pracy wliczonych do czasu pracy.

2. Pracownica karmigca wigcej niz jedno dziecko ma prawo do dwéch przerw w pracy po 45
minut kazda. Przerwy na karmienie moga by na wniosek pracownicy udzielone facznie.

3. Pracownicy zatrudnionej przez czas krétszy niz 4 godziny dziennie przerwy na karmienie
nie przystuguja. Jezeli czas pracy pracownicy nie przekracza 6 godzin dziennie, przystuguje
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jej jedna przerwa na karmienie.

§ 64. 1. Kobiety w cigzy nie wolno zatrudnia¢ w godzinach nadliczbowych ani w porze
nocnej.
2. Kobiety w cigzy nie wolno bez jej zgody delegowaé poza state miejsce pracy.
3. Kobiety opiekujgcej sig dzieckiem w wieku do 4 lat nie wolno bez jej zgody zatrudniac
w godzinach nadliczbowych ani w porze nocnej, jak rowniez delegowaé poza state miejsce
pracy.

§ 65. Do innej odpowiedniej pracy przenosi si¢ kobiete w ciazy w razie przediozenia
orzeczenia lekarskiego stwierdzajacego, ze ze wzgledu na stan cigzy nie powinna wykonywac
pracy dotychczasowej.

ROZDZIAL X1
Odpowiedzialnosé pracownikow
§ 66. Pracownik ponosi odpowiedzialnos¢ za:

1. Nieprzestrzeganie ustalonej organizacii i porzadku pracy, przepiséw bhp oraz przepisow
przeciwpozarowych ( art. 108 kodeksu pracy).

2. Niewykonanie lub nienalezyte wykonanie obowigzkéw pracowniczych, wskutek czego
wyrzadzit pracodawcy szkode ( art. 114 kodeksu pracy).

3. Powierzone mienie z obowigzkiem zwrotu lub wyliczenia si¢ ( art. 124 1 125 kodeksu
pracy).

§ 67. 1. Za nieprzestrzeganie przez pracownika ustalonej organizacji i porzadku
w procesie pracy, przepisow bezpieczenstwa i higieny pracy, przepisdéw przeciwpozarowych,
a takze przyjetego sposobu potwierdzania przybycia i obecnosci w pracy oraz
usprawiedliwiania nieobecnosci w pracy, pracodawca moze stosowac:
1) kare upomnienia,
2} kare nagany.
2. Za nieprzestrzeganie przez pracownika przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy lub
przeciwpozarowych, opuszczenia pracy bez usprawiedliwienia lub stawienie si¢ do pracy
w stanie nietrzezwosci lub spozywanie alkoholu w czasie pracy mozna zastosowaé kare
pieniezng.
3. Kara pienigzna za jedno przekroczenie, jak 1 za kazdy dzien nieusprawiedliwione
nieobecnosci, nie moze byé wyzsza od jednodniowego wynagrodzenia pracownika, a tacznie
kary pienigzne nie mogg przewyzszaé dziesigtej cz¢dei wynagrodzenia przypadajgcego
pracownikowi do wyptaty po dokonaniu potrgcen, o ktérych mowa w art. 87 § 1 pkt 1-3
kodeksu pracy.

4. Wplywy z kar pienigznych przeznacza si¢ na poprawe warunkéw bezpieczenstwa i higieny
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pracy.

§ 68. 1. Kara nic moze byé¢ zastosowana po uplywie 2 tygodni od powzigcia
wiadomosci 0 naruszeniu obowigzku pracowniczego i po uptywie 3 miesiecy od dopuszczenia
sig tego naruszenia.

2. Kara moze by¢ zastosowana tylko po uprzednim wystuchaniu pracownika przez Burmistrza
Miasta i Gminy.

3. Jezeli z powodu nieobecno$ci w pracy pracownik nie moze by¢ wystuchany, bieg
dwutygodniowego terminu przewidzianego w ust. 1 nie rozpoczyna sig, a rozpoczgty ulega
zawieszeniu do dnia stawienia si¢ pracownika do pracy.

§ 69. 1. Kare stosuje pracodawca biorac pod uwage w szczegélnosei rodzaj naruszenia
obowigzkdw pracowniczych, stopien winy pracownika, jego dotychczasowy stosunek
do pracy.

2. O zastosowanej karze pracodawca zawiadamia pracownika na pismie, wskazujac rodzaj
naruszenia obowigzkdéw pracowniczych i date dopuszczenia sie przez pracownika tego
naruszenia oraz informujgc go o prawie zgloszenia sprzeciwu i terminie jego wniesienia.
Odpis zawiadomienia sklada sie do akt osobowych pracownika.

§ 70. 1. Jezeli zastosowanie kary nastgpilo z naruszeniem przepisoéw prawa, pracownik
moze w ciggu 7 dni od dnia zawiadomienia go o ukaraniu wnie$¢ sprzeciw. O uwzglednieniu
lub odrzuceniu sprzeciwu decyduje pracodawca. Nieodrzucenie sprzeciwu w ciagu 14 dni
od dnia jego wniesienia jest rOwnoznaczne z uwzglednieniem sprzeciwu.

2. Pracownik, ktory wniost sprzeciw, moze w ciagu 14 dni od dnia zawiadomienia
o odrzuceniu tego sprzeciwu, wystapi¢ do sadu pracy o uchylenie zastosowanej wobec niego
kary.

3. W razie uwzglednienia sprzeciwu wobec zastosowania kary pienigznej lub uchylenia tej
kary przez sad pracy pracodawca jest obowigzany zwrocié pracownikowi rownowartos¢ tej
kary.

§ 71. 1. Kare uwaza sie za niebyla, a odpis zawiadomienia o ukaraniu usuwa si¢ z akt
osobowych pracownika po roku nienagannej pracy. Pracodawca moze, z wiasnej inicjatywy
uznaé kar¢ za niebylg przed uptywem tego terminu.

2. Ust. 1 zdanie pierwsze stosuje sie odpowiednio w razie uwzglednienia sprzeciwu przez
pracodawce albo wydania przez sad pracy orzeczenia o uchyleniu kary.

ROZDZIAL X1
Wyroiznienia i nagrody

§ 72. 1. Za przejawianie inicjatywy w pracy, uzyskanie szczegdlnych osiggnigc
i efektéw pracy mogg byé przyznane nastgpujace wyroznienia:

1) dyplom uznania,
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2) awans,
3) gratyfikacja pieni¢zna.

2. Wyrdznienia i nagrody przyznaje pracodawca na wniosek bezposredniego przelozonego
pracownika.

3. Odpis zawiadomienia o przyznaniu wyroznienia lub nagrody sklada si¢ do akt osobowych
pracownika.

ROZDZIAL X111
Postanowienia koncowe

§ 73. 1. Kazdy pracownik ma prawo uzyskaé informacje dotyczaca jego stosunku pracy,
a w szczegolnosei wszelkie wyjasnienia zwigzane z zasadami wynagrodzenia, Swiadczeniami
socjalnymi i innymi wynikajacymi z ustawodawstwa pracy.
2. Burmistrz przyjmuje pracownikéw w sprawach skarg i wnioskdéw w terminach podanych
do wiadomosci pracownikom poprzez wywieszenie na tablicy ogloszen.

3. Kierownicy komérek organizacyjnych sg obowigzani na biezaco przyjmowac pracownikow
w sprawach skarg 1 wnioskéw dotyczgeych funkcjonowania danej komérki organizacyjnej.

§ 74. 1. Wszelkich informacji na zewngtrz o Urzedzie udziela Burmistrz Miasta
1 Gminy lub upowaznieni przez Burmisirza pracownicy.

2. Osoby uprawnione na mocy odrgbnych przepiséw prawnych do kontroli dzialalnosci
Urzedu dopuszezane sg do czynnoscei kontrolnych po uprzednim sprawdzeniu dokumentow
uprawniajacych do kontroli i powiadomieniu pracodawcy.

3. Osoby kontrolujgce podejmujg kontrole po wpisaniu sie do ksigzki kontroli znajdujgcej sie
w sekretariacie Urzedu,

§ 75. We wszystkich sprawach nie unormowanych niniejszym Regulaminem majg
zastosowanie przepisy Kodeksu pracy wraz z przepisami wykonawczymi.

§ 76. Regulamin pracy wchodzi w zycie po uplywie dwéch tygodni od dnia podania
go do wiadomosci pracownikdéw w sposdb ogdlnie przyjety.

§ 77. Zmiana niniejszego Regulaminu moze nastgpi¢ w formie pisemmej, w tym samym
trybie co jego ustanowienie, badz przez wprowadzenie nowego Regulaminu,
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ZALACZNIK NR 1

WYKAZ PRAC WZBRONIONYCH KOBIETOM W CIAZY I KOBIETOM
KARMIACYM DZIECKO PIERSIA

1. Nie wolno zatrudnia¢ kobiet w ciazy przy:
1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajgeej 3 kg;
2) rgcznym przenoszeniu pod gore:
a) przedmiotéw przy pracy statej,

b) przedmiotéw o masie przekraczajgcej 1 kg przy pracy wykonywanej do 4 razy na
godzine, jezeli faczny czas wykonywania takiej pracy ni przekracza 4 godzin

( praca dorywcza),

3) recznym przetaczaniu 1 wtaczaniu przedmiotow o ksztattach okraglych oraz udziale
w zespotowym przemieszczaniu przedmiotdw;

4) recznym przenoszeniu materialow ciektych — goracych lub o whasciwosciach
szkodliwych dla zdrowia;

5) przewozeniu tadunkow na wozku wielokotowym poruszanym rgcznie;
6) pracach w pozycji wymuszonej;

7) pracach w pozycji stojacej facznie ponad 3 godziny w czasie zmiany roboczej, przy
czym czas spedzony w pozycji stojacej nie moze jednorazowo przekracza¢ 15 minut,
po ktérym to czasie powinna nastgpi¢ 15- minutowa przerwa,

8) pracach na stanowiskach z monitorami ekranowymi - w Jlacznym czasie
przekraczajagcym 8 godzin na dobe, przy czym czas spedzony przy obstudze monitora
ekranowego nie moze jednorazowo przekracza¢ 50 minut, po ktérym to czasie powinna
nastapi¢ co najmniej 10-minutowa przerwa, wliczana do czasu pracy.

2. Nie wolno zatrudniaé kobiet karmigcych dziecko piersia przy:
1) recznym podnoszeniu i przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajace;:
a) 6 kg — przy pracy stalej;
b} 10 kg — przy pracy dorywczej;

2) recznym przenoszeniu przedmiotéw o masie przekraczajacej 6 kg — na wysokos¢
ponad 4 m lub na odlegloé¢ przekraczajaeg 25 m;

3) recznym przenoszeniu pod gore — po nierdwnej powierzehni, pochylniach, schodach,
ktorych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° , a wysokos§¢ 4 m — przedmiotow
o masie przekraczajgcej 6 kg;
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4) recznym przenoszeniu pod gore - po nierdéwnej powierzchni, pochylniach, schodach,
ktérych maksymalny kat nachylenia przekracza 30° , a wysokos¢ 4 m —~ przedmiotow
o masie przekraczajgeej:

a) 4 kg - przy pracy statej;

b) 6 kg — przy pracy dorywczej;
5) udziale w zespolowym przemieszczaniu przedmiotow;
6) przewozeniu ladunkdw o masie przekraczajace):

a) 20 kg - przy przewozeniu na taczce po terenie o nachyleniu nieprzekraczajgcym 5%
Iub 15 kg — po terenie o nachyleniu wiekszym niz 5%,

b) 70 kg - przy przewozeniu na woézku 2-kolowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajacym 5% lub 50 kg ~ po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%,

¢) 90 kg - przy przewozeniu na wozku 3- i wiecej kotowym po terenie o nachyleniu
nieprzekraczajgcym 5% lub 70 kg - po terenie o nachyleniu wigkszym niz 5%;

WyzZej podane dopuszczalne masy tadunku obejmujg réwniez mase urzadzenia
transportowego 1 dotyczg przewozenia tadunkdéw po powierzchni réwnej, twardej
i gladkiej. W przypadku przewozenia tadunkéw po powierzchni nierownej lub
nieutwardzonej masa ladunku lacznie z masa urzadzenia transportowego ni moze
przekracza¢ 60% podanych wartoscl.

7) przewozenie fadunkow:
a) na wozku wielokotowym po terenie o nachyleniu wigkszym niz 8%,

b) na wézku wielokotowym na odleglos¢ przekraczajacg 200 m.
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